H#APRENDERSINLIMITES

LL
Z
—
Z
O
Z
O
O
<
>
0
O
LL

CATALOGO DE
CURSOS




SOBRE QUE PUEDES APRENDER

OFIMATICA - OFM

IDIOMAS - IDM

RECURSOS HUMANOS - RHM
COMPETENCIAS PERSONALES - PCT

INDICE




OFMOO1 INICIACION A LA INFORMATICA

OFMO002 PRESENTACIONES EFICACES CON MICROSOFT POWERPOINT-
NIVEL BASICO (VERSIONES 2010, 2013 Y 2016)

OFMO003 PRESENTACIONES EFICACES CON MICROSOFT POWERPOINT-
NIVEL AVANZADO (VERSIONES 2010, 2013 Y 2016)

OFMO004 MICROSOFT OFFICE PARA PRINCIPIANTES (VERSIONES 2010,
2013 Y 2016)

OFMO005 MICROSOFT OFFICE PARA USUARIOS AVANZADOS (VERSIONES
2010, 2013 Y 2016)

OFMO006 INTERNET, REDES SOCIALES Y DISPOSITIVOS DIGITALES
OFMOO7 INTERNET SEGURO
OFMO008 GOOGLE Y SUS APLICACIONES

OFMO009 DISENO DE PRESENTACIONES IMPACTANTES



IDMOO1 INGLES - NIVEL O
IDMOO2 INGLES - NIVEL 1|
IDMOO3 INGLES - NIVEL Il

IDIOMAS

IDM004 FRANCES - NIVEL INICIAL



RECURSOS HUMANOS

RHHOO1 TECNICAS DE MOTIVACION PARA EL TRABAJO EN EQUIPO
RHHO002 GESTION DE CONFLICTOS

RHHOO3 HABILIDADES PERSONALES EN LA RESOLUCION DE
CONFLICTOS

RHHOO4 LIDERAZGO Y MOTIVACION DE EQUIPOS

RHHOO5 DINAMICA Y CONDUCCION DE GRUPOS

RHHO06 POLITICAS DE IGUALDAD Y VIOLENCIA DE GENERO
RHHOO7 ANALISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES
RHHO008 GESTION DE PERSONAS: MOTIVACION Y COMUNICACION

RHHO009 COMO HABLAR EN PUBLICO



COMPETENCIAS
PERSONALES

PCTOO1 TRABAJO EN EQUIPO

PCT002 COMUNICACION

PCTO003 GESTION DEL TIEMPO

PCTOO4 INICIATIVA Y CREATIVIDAD

PCTOOS5 DECISIONES EFECTIVAS

PCTOO6 INTELIGENCIA EMOCIONAL

PCTO007 TECNICAS Y HABILIDADES DE
COMUNICACION

PCTO008. PENSAMIENTO POSITIVO.
OPTIMISMO Y ENTUSIASMO



OFIMATICA

INICIACION LA INFORMATICA

OBJETIVO: El principal objetivo del curso es capacitar a sus seguidores para realizar las operaciones
Mas frecuentes que se llevan a cabo con un ordenador y dara al alumnado una vision amplia de las
posibilidades que ofrece |la informatica.

DURACION: 20 horas

TEMARIO:

1. El ordenador

2. Primeros pasos con el ordenador
3. Manejo de carpetas y archivos

4, Los programas

5. Microsoft Word

6. Internet

OFM 001. INICIACION A LA INFORMATICA



OFIMATICA

PRESENTACIONES EFICACES CON MICROSOFT POWERPOINT-NIVEL
BASICO (VERSIONES 2010, 2013 Y 2016)

OBJETIVO: El objetivo de este curso es adquirir las habilidades necesarias para crear presentaciones de
calidad, consiguiendo la integracion de todos los elementos posibles: sonidos, imagenes, peliculas y
graficos. También analizaremos en este curso las posibilidades existentes para integrar las
presentaciones realizadas con este programa en un entorno Web.

DURACION 30 horas

TEMARIO

1. Introduccidon a PowerPoint

2. Las presentaciones

3. Las diapositivas

4. Herramientas de diseno y dibujo

5. Efectos especiales

6. Patronesy plantillas

7. Imprimir en PowerPoint

OFM 002. PRESENTACIONES EFICACES CON MICROSOFT POWER POINT (BASICO)




OFIMATICA

PRESENTACIONES EFICACES CON MICROSOFT POWERPOINT-NIVEL
AVANZADO (VERSIONES 2010, 2013 Y 2016)

OBJETIVO: El objetivo de este curso es adquirir las habilidades necesarias para crear presentaciones de
calidad, practicando la integracion de plantillas y patrones, personalizacion de fondos y objetos,

insercion de archivos de otras aplicaciones, graficos, transiciones, animaciones y macros.
DURACION : 30 horas

TEMARIO

1. Las presentaciones

2. Los objetosy las formas

3. Pestana insertar

4. Trabajar con graficos

5. Transicionesy animaciones
6. Plantillasy patrones

OFM 003. PRESENTACIONES EFICACES CON MICROSOFT POWER POINT (AVANZADO)




OFIMATICA

MICROSOFT OFFICE PARA PRINCIPIANTES (VERSIONES 2010, 2013 Y
2016, 2019 Y 365)

OBJETIVO: El objetivo de este curso es adquirir las habilidades necesarias para el tratamiento y la
elaboraciéon de todo tipo de documentos escritos como cartas, faxes, informes o memorias, hojas de
calculo y manejo de bases de datos.

DURACION: 100 horas

TEMARIO

1. Microsoft Word

2. Microsoft Excel

3. Microsoft Access

OFM 004. MICROSOFT OFFICE PARA PRINCIPIANTES




OFIMATICA

MICROSOFT OFFICE PARA USUARIOS AVANZADOS (VERSIONES 2010,
2013 Y 2016, 2019 Y 365)

OBJETIVO: El objetivo de este curso es adquirir las habilidades necesarias para combinar
correspondencia, crear listas o tablas dinamicas en Excel, desarrollar formularios avanzados, realizar
consultas que aprovechen toda la potencia del SQL y elaborar informes. También se abordaran las

Macros.
DURACION : 100 horas
TEMARIO

1. Microsoft Word

2. Microsoft Excel

3. Microsoft Access

OFM 004. MICROSOFT OFFICE PARA USUARIOS AVANZADOS




OFIMATICA

INTERNET, REDES SOCIALES Y DISPOSITIVOS DIGITALES

OBJETIVOS: El objetivo de este curso es adquirir las habilidadesnecesarias para descubrir y utilizar las
principales funcionalidades de Internet como el correo electronico, la busgueda de informacion,
almacenamiento, la nube y las redes sociales. Se analizaran los dispositivos mas adecuados en funcion

del uso.
DURACION : 30 horas

TEMARIO
1. Nociones basicas: el perfil digital

2. Internet
3. Introduccion a la web 2.0: redes sociales

4.  Dispositivos

OFM OO05. REDES SOCIALES Y DISPOSITIVOS DIGITALES




OFIMATICA

INTERNET SEGURO

OBJETIVO: El objetivo de este curso es adquirir las habilidades necesarias para que nuestro equipo

informatico esté preparado para realizar las distintas actividades en internet de forma segura.
DURACION : 50 horas

TEMARIO

Introduccion y antivirus

Antivirus. Configuracion, utilizacion
Cortafuegos

Antiespias

Antiespias. Configuracion, utilizacion
Actualizacion del sistema operativo
Navegador seguro. Certificados
Correo seguro

Seqguridad en las redes P2P

10. Comprobar seguridad

11. Varios

OFM OO0 INTERNET SEGURO.
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OFIMATICA

GOOGLE Y SUS APLICACIONES

OBJETIVO: Los objetivos de este curso son ayudarnos a manejar las principales herramientas del
gigante google, principalmente podras sacar el maximo partido y aprender interesantes trucos del
gestor de correo electronico mas utilizado actualmente, gmail.

DURACION : 30 horas

TEMARIO

La comunicacion en internet

Aplicaciones para gestion de las comunicaciones con Google

Cmail: el correo electréonico de Google

Configuracion general bandeja de entrada, perfiles y propiedades

Control y configuracion para evitar spam, virus, etc.

GCestion de la agenda y contactos

Métodos de filtrado, contestacion archivo o eliminacion

Métodos de organizacion eficaz

Cestion eficaz del correo electronico de uso profesional
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10. Estrategias de gestidon adecuada de comunicaciones por correo electronico
11. Otras aplicaciones de Google para gestionar las comunicaciones

OFM 0O07. GOOGLE Y SUS APLICACIONES




OFIMATICA

DISENO DE PRESENTACIONES IMPACTANTES

OBJETIVO: Los objetivos de este curso es que aprendas a manejar herramientas que te permitiran
innovar y sorprender en tus presentaciones en publico.

DURACION : 20 horas

TEMARIO

1. La preparacion, el diseno y la exposicion

2. Como hacer una presentacion efectiva con Powtoon

3. Como hacer una presentacion efectiva en Doodly

4. COmo hacer una presentacion efectiva con Prezi Next

OFM 008. DISENO DE PRESENTACIONES IMPACTANTES



IDIOMAS

INGLES NIVEL O

OBJETIVO: El objetivo principal de este curso es que el alumnado adquiera los conocimientos basicos
para poder conversar y entender pequenos textos tanto escritos como orales. En él se explica como
saludar a alguien, como preguntar la hora, cdmo desenvolverse en un restaurante... En definitiva, se
trata de que practiquen con todas las tareas de la vida que cotidianamente realizardn en un supuesto

viaje a Inglaterra.

DURACION : 20 horas
TEMARIO

1. Los preparativos para el viaje
2. Estas en Inglaterra

3. Vida diaria

4. Tiempo libre

IDMOO]1. INGLES NIVEL O




IDIOMAS

INGLES NIVEL |

OBJETIVO: El objetivo principal de este curso es que el alumno adquiera los conocimientos de la lengua
necesarios para realizar correctamente un supuesto viaje a Inglaterra. Se explica de forma practica como
hacer las maletas, ir al aeropuerto, alojarse en un hotel, caminar por la ciudad, visitar

monumentos, conocer gente e incluso ir al médico. En definitiva, se trata de practicar todas las
actividades necesarias para realizar una primera visita a un pais de habla inglesa.

DURACION : 75 horas

TEMARIO

Packing your luggage

At the airport

Means of transport

Logdings

Around the city

Sightseeing

IDM0OO02. INGLES NIVEL |
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IDIOMAS

INGLES NIVEL I

OBJETIVO: El objetivo principal de este curso es que los alumnos adquieran los conocimientos necesarios para
sobrevivir en Inglaterra. En él se explica como comprar en tiendas, comer fuera de casa, leer periddicos o ver la
television; también se tratan multitud de situaciones de la vida diaria, envio de postales o cartas. Conoceran
términos relativos al trabajo o al estudio también disfrutaran de su tiempo libre. En definitiva, se trata de que
practiqguen con todas las tareas de la vida que cotidianamente realizaran durante su estancia en Inglaterra.
DURACION : 75 horas

TEMARIO

1.  Shopping

2. Eating out

3. Spare time activities

4. Leisure and entertainment places
5. Daily life

6. Work and study

7. The communication media

8. News from England

IDMOO3. INGLES NIVEL Il



IDIOMAS

FRANCES NIVEL INICIAL

OBJETIVO: El principal objetivo de este curso persigue es desarrollar las cuatro destrezas, expresion oral,
expresion escrita, comprension auditiva y comprension lectora, observadas en el marco de referencia europeo,
gue permiten comprender y reaccionar adecuadamente ante las situaciones mas habituales de la vida
cotidiana y a satisfacer sus necesidades inmediatas.

DURACION: 50 horas

TEMARIO

1. Qui est-ce?

2. Quelle est votre profession?
3. Salut!

4. Qui est qui?

5. Laclasse

6. Une journée quotidienne

IDMOO4. FRANCES NIVEL INICIAL



RECURSOS HUMANOS

TECNICAS DE MOTIVACION PARA EL TRABAJO EN EQUIPO

OBJETIVO: El objetivo principal del curso es que el alumno adquiera Los conocimientos necesarios para
aplicar técnicas de motivaciéon en un equipo de trabajo. Conocera las variables que determinan el
rendimiento de un equipo, cdmo disenar y organizar equipos con personas motivadas o como aplicar
técnicas de trabajo en equipo y dirigirlo de una forma eficaz.

DURACION: 20 horas

TEMARIO

1. Preliminares

2. Conceptos clave

3. Variables que influyen en el rendimiento de un equipo de trabajo

4. Formar equipos de trabajo con personas motivadas

5. Objetivos adecuados para el equipo

©6. Técnicas de trabajo en equipo

7. El estilo de liderazgo eficaz

8. Resumen

9. Autoevaluacion

10. Pon a prueba tus conocimientos

RHHOO1. TECNICAS DE MOTIVACION PARA EL TRABAJO EN EQUIPO




RECURSOS HUMANOS

GESTION DE CONFLICTOS

OBJETIVO: El principal objetivo del curso es que el alumno conozca las modalidades de conflicto que
existen y las causas que determinan la aparicion de los mismos para asi poder prevenirlos o manejarlos
adecuadamente cuando ya se han producido.

DURACION: 20 horas

TEMARIO

1. Conceptos previos. Elementos basicos y tipos deconflictos. Niveles de conflicto.

2. Causas de conflicto

3. Conflictos en la comunicacion

4. Estrategias para prevenir el conflicto

5. Afrontary resolver el conflicto

6. Resumen

7. Autoevaluacion

8. Practica

9. Pon a prueba tus conocimientos

RHHOO2. GESTION DE CONFLICTOS




RECURSOS HUMANOS

HABILIDADES PERSONALES EN LA RESOLUCION DE CONFLICTOS

OBJETIVO: El objetivo principal de este curso es aprender coOmo se pueden manejar y resolver
adecuadamente los conflictos cuando ya se han producido.
DURACION: 10 horas

TEMARIO

1. Conceptos previos

2. Principios basicos de |la gestion de conflictos

3. Conflictos en la comunicacion

4.  Prevenir el conflicto

5. Afrontary resolver el conflicto

6. Resumen

7. Autoevaluacion

8. Practica

9. Pon a prueba tus conocimientos

RHHOO3. HABILIDADES PERSONALES EN LA RESOLUCION DE CONFLICTOS




RECURSOS HUMANOS

LIDERAZGO Y MOTIVACION DE EQUIPOS

OBJETIVO: El principal objetivo de este curso es que los alumnos Conozcan las técnicas de motivacion
de un equipo de trabajo, la gestion eficaz de un proyecto de mentoring, el liderazgo de un equipo de
trabajo de forma eficaz y la gestion adecuada de nuestro tiempo.

DURACION: 10 horas

TEMARIO

1. Preliminares

Técnicas de motivacion

El estilo de liderazgo eficaz

Resumen

Pon a prueba tus conocimientos
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RHHOO4. LIDERAZGO Y MOTIVACION DE EQUIPOS



RECURSOS HUMANOS

DINAMICA Y CONDUCCION DE EQUIPOS

OBJETIVO: El principal objetivo de este curso es que los alumnos conozcan los diferentes estilos de
aprendizaje y pensamiento que caracterizan a las personas y cuadles son los puntos fuertes y débiles de
cada uno de ellos.

DURACION : 10 horas

TEMARIO

1. Preliminares

2. Variables que influyen en el rendimiento de un equipo de trabajo
3. Formar equipos de trabajo

4. Componentes del equipo

5. Caracteristicas de los equipos

6. Resumen

7. Evaluacion

RHHOOS5. DINAMICA Y CONDUCCION DE EQUIPOS



RECURSOS HUMANOS

POLITICAS DE IGUALDAD Y VIOLENCIA DE GENERO

OBJETIVO: El principal objetivo de este curso es dotar al alumno de las herramientas intelectuales y practicas para
aplicar las politicas de igualdad. Se aportaran los conocimientos necesarios sobre las herramientas conceptuales
necesarias en la perspectiva de género y sobre como generar actitudes reflexivas acerca de los estudios de género
y su influencia en nuestra sociedad.

DURACION : 100 horas

TEMARIO

Perspectiva histérica de las politicas de igualdad de género en Espana

Creacion de los planes de igualdad y su puesta en practica

Marco institucional de las politicas de igualdad. Politica y democracia

Definicidon y concepto de género, socializacion y familia

Evolucion del problema vy las posibles vias de solucion

La desigualdad de género y su influencia en el mercado laboral

Conciliacion de la vida familiar, personal y profesional

Vinculacion de los problemas de género y el marco educativo

© 0N oUW

Un problema creciente: Violencia de género
10. Incidencia de los medios de comunicacion en el incumplimiento de las politicas de igualdad
11. Practica final

RHHOO6. POLITICAS DE IGUALDAD Y VIOLENCIA DE GENERO




RECURSOS HUMANOS

ANALISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES

OBJETIVO: El objetivo de este curso es que el participante aprenda a Identificar y analizar los problemas al mismo
tiempo que descubre diferentes modelos que facilitaran la toma de decisiones, ayudandole a disminuir riesgos y
ensenandole a generar alternativas objetivas y reales.

DURACION: 20 horas

TEMARIO

1. Introducciény objetivo general

2. (Qué es un problema?

3. El proceso de analisis de problemas

4. La toma de decisiones

5. Otros modelos para la toma de decisiones
6. Conclusion final

7. Test final

RHHOO7. ANALISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES



RECURSOS HUMANOS

GESTION DE PERSONAS: MOTIVACION Y COMUNICACION

OBJETIVO: Al finalizar el estudio del curso el participante adquirira las competencias basicas necesarias para la
gestion eficaz de personas, desarrollando capacidades comunicativas y de motivacion que contribuyan a sacar el
mMaximo partido a los recursos humanos de |la organizacidon mediante una administracion mas eficiente.
DURACION : 20 horas

TEMARIO

1. Introducciény objetivo general

2. Elementos esenciales del recurso humano

3. Las personas

4. Motivacion

5. Comunicacion

6. El proceso de administracion de Recursos Humanos
7. Conclusion final

8. Test final

9. Bibliografia

RHHOO8. GESTION DE PERSONAS: MOTIVACION Y COMUNICACION




RECURSOS HUMANOS

COMO HABLAR EN PUBLICO

OBJETIVO: El objetivo de este curso es que el alumno aprenda a comunicar con eficacia ante cualquier tipo de
audiencia, construyendo un discurso bien estructurando y adaptado al publico. También aprendera a buscar
apoyos durante las intervenciones y a enfrentarse a un debate.

DURACION: 20 horas

TEMARIO

1. Introducciony objetivo general

2. Significado e importancia de saber hablar enpublico

3. Comunicacion

4. Tipos de audiencia

5. Perfil de un buen orador

6. Eldiscurso. Tiposy estilo

7. Apoyos durante la intervencion

8. Estructuray componentes del discurso

9. El debate
10. Conclusion final
11. Test final

12. Bibliografia

RHH009. COMO HABLAR EN PUBLICO




COMPETENCIAS PERSONALES

TRABAJO EN EQUIPO

OBJETIVO: El objetivo de este curso es que el alumno diferencie los distintos tipos de equipos y logre detectar,
definir y resolver conflictos gracias a las estrategias de actuacion que aprenderas.
DURACION: 4 horas
TEMARIO
Introduccion
Objetivos
Concepto y principios basicos del trabajo en equipo
Eficacia del equipo de trabajo

1.
2
3
4
5. Fases del desarrollo de equipos
6. Tipo de equipos de trabajo

7. Autoevaluacion

8. Introduccion a la resolucion de problemas
O. Conceptos clave

10. La comunicacion en el trabajo en equipo

11. Conclusiones

PCTOOI. TRABAJO EN EQUIPO




COMPETENCIAS PERSONALES

COMUNICACION

OBJETIVO: El objetivo de este curso es que el alumno aprenda en qué consiste la comunicacion, cuales son los
elementos gue intervienen en un proceso comunicativo, qué elementos tendra que tener en cuenta a la hora
de elaborar un mensaje, etc.

DURACION: 4 horas

TEMARIO

Introduccion 10. La comunicacidon como habilidad directiva

Objetivos 11. ;COomo actuar ante los imprevistos?

Concepto de comunicacion 12. Correo electronico

Elementos de la comunicacidon 13. Conclusiones

Elaboracion del mensaje

Axiomas de la comunicacion

Apoyo a la comunicacion

Barreras a la comunicacion

Autoevaluacion

PCTO02. COMUNICACION
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COMPETENCIAS PERSONALES

GESTION DEL TIEMPO

OBJETIVO: El objetivo de este curso es que el alumno aprenda cuales son sus habitos inadecuados para
poder corregirlos y aprender a identificar y a detener a los ladrones de tiempo.
DURACION : 4 horas

TEMARIO

1. Introduccion

2. Objetivos

3. Un primer acercamiento a la gestion del tiempo

4. Gestion eficaz del tiempo

5. Habitosy factores que influyen en la gestidon del tiempo

6. Los Ladrones del tiempo

7. ¢(Hacia donde queremos ir?

8. Conceptos clave

9. Cdmo planificar correctamente y gestionar los ladrones del tiempo

10. Autoevaluacion

11. Conclusiones

PCTOO3. GESTION DEL TIEMPO




COMPETENCIAS PERSONALES

INICIATIVA'Y CREATIVIDAD

OBJETIVO: El principal objetivo de este curso es que el alumno conozca qué es la iniciativa, codmo puedes
desarrollarla y cdmo aplicarla al ambito profesional, consiguiendo asi, mejorar tus perspectivas laborales.

DURACION: 4 horas

TEMARIO

1. Introduccion
2. Objetivos

3. Iniciativa

4. Creatividad

5. Conclusiones

PCTOO4. INICIATIVA'Y CREATIVIDAD



COMPETENCIAS PERSONALES

DECISIONES EFECTIVAS

OBJETIVO: El principal objetivo de este curso es que el alumno domine los diferentes estilos y ambientes
gue pueden incidir de forma directa indirecta en la toma de decisiones, asi como manejar la informacion

disponible para lograr que las decisiones que tomes sean lo mas efectivas posible.
DURACION: 4 horas

TEMARIO
1. Introduccion
2. Objetivos

3. LaInformacion es poder

4. Estilosy ambientes de decisidn

5. Etapas en el proceso de toma de decisiones

©. Barreras para la toma efectiva de decisiones

7. Tipos de decisiones

8. Herramientas de gestion en la toma de decision
9. Conclusiones

PCTOOS5. DECISIONES EFECTIVAS




COMPETENCIAS PERSONALES

INTELIGENCIA EMOCIONAL

OBJETIVO: El principal objetivo de este curso es que el alumno aplique la Inteligencia Emocional a
cualguier ambito de su vida, controlando mejor sus emociones a la hora de enfrentarte a situaciones
dificiles o complejas.
DURACION: 4 horas
TEMARIO

Introduccion

Objetivos

Aspectos previos

Necesidad de formacion en materia de |E

1.
2.
3.
4. Inteligencia emocional
5.
6. Conclusiones

PCTOOG6. INTELIGENCIA EMOCIONAL



COMPETENCIAS PERSONALES

TECNICAS Y HABILIDADES DE COMUNICACION

OBJETIVO: Durante el desarrollo de esta accidon formativa podras reflexionar sobre tus habilidades
comunicativas asi como aprender técnicas y consejos para mejorarlas

DURACION: 25 horas

TEMARIO

1. Elementos de la comunicacion

2. Habilidades comunicativas para hablar en publico

3. Comunicacion en el ambito laboral

4. Importancia de la comunicacién no verbal

5. Conflictos en la comunicacion

6. Escuchayempatia

PCTOO7. TECNICAS Y HABILIDADES DE COMUNICACION



COMPETENCIAS PERSONALES

PENSAMIENTO POSITIVO. OPTIMISMO Y ENTUSIASMO

OBJETIVO: El objetivo de este curso es que seas capaz de entrenar emociones positivas, la autoestimay la

automotivacion.

DURACION: 25 horas

TEMARIO

1. Técnicas de motivacion

2. Autoestima en el entorno laboral

3. Actitud y aptitud creativa

4. Resolucion de conflictos en el equipo de trabajo

PCTOO8. PENSAMIENTO POSITIVO. OPTIMISMO Y ENTUSIASMO
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