OFIMATICA

e EXCEL
o Basico 40 horas

DESCRIPCION:

Microsoft Excel es un programa de hojas de cdlculo que se utiliza para tratar todo tipo de datos.
Actualmente, dentro de su dmbito, este es el programa mas utilizado tanto a nivel empresarial
y como a nivel particular. Excel es un programa muy potente que puede ser utilizado para
multitud de funciones como por ejemplo: Controlar los gastos mensuales, andlisis de datos,
calculos matematicos masivos, estructuraciéon de la informacidn, estadisticas de todo tipo o
hasta la contabilidad de una empresa. Este programa de la suite de Microsoft Office sirve para
practicamente todo lo que se pueda necesitar relacionado con los cdlculos, pero evidentemente
hay que conocer el programa para poder usar sus herramientas.

Hoy en dia Microsoft Excel es uno de los programas de hoja de calculo mas demandados del
mundo. Practicamente cualquier empresa trabaja directa o indirectamente con Microsoft Excel,
de ahi la relevancia aprender a trabajar esta herramienta de una forma profesional y eficiente.

PROGRAMA:

1.1 Introduccidn a Excel

1.2 Libros y hojas

1.3 Introducir datos (l)

1.4 Introducir datos (II)

1.5 Modificar hojas

1.6 Organizar e imprimir hojas
1.7 Formato de celdas

1.8 Férmulas

1.9 Funciones

1.10 Formato avanzado de celdas
1.11 Temas y formato condicional
1.12 M3s sobre la edicidn de hojas
1.13 Crear graficos

1.14 Colocar datos en la Web



o Avanzado 40 horas
DESCRIPCION:

Con este curso de Excel avanzado dominaras a un nivel avanzado las herramientas mas
profesionales y la gestion de datos, se aprenderdn funciones de Microsoft Excel tan importantes
como: Matrices, graficos, formulas avanzadas, formatos avanzados, plantillas, trabajo con datos
externos... De este modo el alumno podra crear Excels completamente a su medida y sacarle
provecho a la mayor parte del potencial que este programa nos ofrece, sin llegar a las Macros,
tablas dinamicas o formularios profesionales.

PROGRAMA:

1.1 Férmulas

1.2 Funciones

1.3 Formato avanzado de celdas
1.4 Temas y formato

1.5 Edicién de hojas

1.6 Crear graficos

1.7 Colocar datos en la web

1.8 Matrices referenciales

1.9 Listas

1.10 Filtros y tablas

1.11 Subtotales

1.12 Trabajo con férmulas

1.13 Temas avanzados para graficos
1.14 Acceso a datos externos ()
1.15 Acceso a datos externos (l1)
1.16 Plantillas y vistas

1.17 Colaborar con otros usuarios

o Experto 40 horas
DESCRIPCION:

Con este curso de Excel experto conocerds todas las opciones que ofrece Excel, partiendo de
una base de conocimientos avanzados, se profundiza en opciones poco comunes aunque muy
utiles, se ensefia como trabajar con macros, tablas y graficos dindmicos, importacién-
exportacion de datos, VBA, etc....



Podras crear Excels complejos a medida de las necesidades de la empresa o del cliente y llegar
hasta donde otros no llegan con Excel.

PROGRAMA:

1.1 Listas

1.2 Filtros y tablas

1.3 Subtotales

1.4 Trabajo con féormulas

1.5 Temas avanzados sobre graficos
1.6 Acceso a datos externos (l)

1.7 Acceso a datos externos (ll)
1.8 Plantillas y vistas

1.9 Colaborar con otros usuarios
1.10 Tablas y graficos dindmicos
1.11 Analisis de datos

1.12 Macros (VBA)

1.13 XMLy Excel

1.14 Formularios

1.15 Uso de funciones comunes (l)

1.16 Uso de funciones comunes (l1)

e Word
o Basico 40 horas

DESCRIPCION:

Microsoft Word es un programa del paquete Office de Microsoft y es popularmente conocido
como el procesador de textos mas utilizado del mundo. Microsoft Word se utiliza
frecuentemente en negocios, escuelas y universidades, tanto en ambitos profesionales como
domeésticos, para la creacién de todo tipo de documentos. A través de esta herramienta intuitiva
y profesional podemos crear, modificar e imprimir diferentes tipos de documentos como cartas,
libros, volantes, faxes, etc.

Actualmente Microsoft Word es uno de los programas de procesamiento de textos mads
populares, sino es el mas popular. De ahi la relevancia de conocer y trabajar esta herramienta
de una forma profesional y eficiente.



PROGRAMA:

1.1 Primeros pasos en Word

1.2 Editar y guardar documentos
1.3 Modos de ver los documentos
1.4 Moverse por el documento
1.5 Modificar el texto

1.6 Revisar el texto

1.7 Formato de parrafo (1)

1.8 Formato de parrafo (ll)

1.9 Formato de pagina (l)

1.10 Formato de pagina (Il)

1.11 Encabezados, notas y pies
1.12 Listas y columnas

1.13 Imagenes en el documento

1.14 Impresién de documentos

o Avanzado 40 horas

DESCRIPCION:

A'lo largo de este curso, se indaga profundamente en las caracteristicas de Microsoft Word para
lograr ejecutarlo de una forma profesional, sacdndole todo el rendimiento y productividad que

sea posible.

Se presentan ademds en este curso de Word Avanzado, las novedades introducidas por la tltima
version del programa. Modificando tanto su aspecto externo como sus procedimientos de

trabajo.

PROGRAMA:

1.1 Formato de parrafo (1)

1.2 Formato de parrafo (Il)
1.3 Formato de pagina (l)

1.4 Formato de pagina (ll)

1.5 Encabezados, notas y pies
1.6 Listas y columnas

1.7 Imagenes en el documento



1.8 Dibujar en el documento

1.9 Estilos y temas

1.10 Impresién de documentos

1.11 Listas y esquemas

1.12 Tablas

1.13 Herramientas para escribir

1.14 Referencias cruzadas y marcadores
1.15 Indices

1.16 Documentos maestros

1.17 Revisar documentos

1.18 Compartir y proteger documentos
1.19 Afiadir objetos

1.20 Graficos de datos

1.21 Organigramas

1.22 Word e Internet

1.23 Otras funciones

o Experto 40 horas
DESCRIPCION:

Al empezar este curso de Word experto, indagaremos profundamente en las caracteristicas de
Microsoft Word para lograr ejecutarlo de una forma profesional, sacandole todo el rendimiento
y productividad que sea posible.

Se presentan ademas en este curso de Word experto, las novedades introducidas por la ultima
version del programa. Modificando tanto su aspecto externo como sus procedimientos de
trabajo.

PROGRAMA:

1.1 Estilos y temas

1.2 Listas y esquemas

1.3 Tablas

1.4 Herramientas para escribir

1.5 Referencias cruzadas y marcadores

1.6 Dibujar en el documento



1.7 Indices

1.8 Documentos maestros

1.9 Revisar documentos

1.10 Compartir y proteger documentos
1.11 Afadir objetos

1.12 Gréficos de datos

1.13 Organigramas

1.14 Word e Internet

1.15 Otras funciones

1.16 Documentos XML

1.17 Documentos interesantes
1.18 Grandes proyectos

1.19 Combinar correspondencia

e Power Point
o Basico 40 horas

DESCRIPCION:

La aplicacion Microsoft PowerPoint es la herramienta de creacion de presentaciones mas
utilizada, ya que forma parte del popular paquete Office. Este programa de Microsoft se ha
convertido en un apoyo fundamental en diversos ambitos, como son: el desarrollo de reuniones
empresariales, promociones comerciales, imparticidn de clases, recopilacion de fotografias
familiares... Las presentaciones transmiten en todos estos casos una imagen fresca, dinamica y
atractiva.

Con este curso de PowerPoint basico, podras crear pantallas que incorporan textos, fotos,
ilustraciones, dibujos, tablas, graficos y peliculas, todo ello con transiciones de diapositivas de
modo que la hagan mas llamativa. Podrds animar textos e ilustraciones en la pantalla utilizando
la caracteristica de animacidn, asi como agregar una narracion y efectos de sonido. También,
podras imprimir materiales y distribuirlos mientras realizas la presentacion.

PROGRAMA:

1.1 Introduccién a PowerPoint

1.2 Abrir y guardar presentaciones
1.3 Modos de ver la presentacion

1.4 Trabajando con diapositivas



1.5 Aiadir texto
1.6 Formato del texto
1.7 Dibujos e imagenes
1.8 Presentaciones electrdnicas
o Avanzado 40 horas
DESCRIPCION:

curso de PowerPoint Avanzado es conocer las herramientas que presenta el programa para
realizar presentaciones complejasy completas, que expongan la informaciéon de un modo gréfico
y ameno. Tras finalizar el curso el alumno podra realizar presentaciones profesionales y de alto
nivel, que podrdn ser impresas o presentadas en pantalla, guiadas por un orador o de manera
automatica.

PROGRAMA:

1.1 WordArt y tablas

1.2 Otras utilidades de texto

1.3 Graficos de datos

1.4 Organigramas

1.5 Notas, documentos e impresién
1.6 Animacion

1.7 Multimedia e hipervinculos

1.8 Otras funciones

1.9 Preparar la presentacién

e Outlook 35 horas
DESCRIPCION:

Microsoft Outlook es un software de ofimatica creado para la gestion del correo electrdnico,
este forma parte del paquete Microsoft Office. Puede usarse como una aplicacion
independiente para enviar, recibir y administrar el correo electrdnico o, en el caso de tratarse
de una empresa, también puede ser utilizado para administrar calendarios y contactos.

PROGRAMA:

1.1 Introduccidn y objetivos del curso
1.2 Introduccidn a Outlook 2013

1.3 Lista de contactos

1.4 Operaciones con contactos



1.5 Correo electrénico

1.6 Gestion del correo

1.7 Asegurar el correo electrénico: Firma y cifrado
1.8 El calendario

1.9 Tareas, fuentes RSS, diario y notas

1.10 Test final del curso

e Introduccion al uso de Microsoft Teams 20 horas
DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumnado aprendera el manejo de la herramienta
Microsoft Teams (MT), se abarcardn aspectos como las nociones basicas para la instalacion y
organizacion de equipos, la creaciéon y comparticion de elementos, los recursos comunicativos
(gestién de reuniones, videollamadas, etc.), asi como la instalacidn de aplicaciones asociadas a
MT.

PROGRAMA:

Unidad 1: Nociones iniciales

1. Introduccion a Microsoft Teams
1.1 Descarga e instalacion

2. Primeros pasos
3. Creacidn de equipos, canales y usuarios

3.1 Equipos

3.2 Canal

3.3 Usuarios

4. Ejemplo de creacion de un equipo y canales
Unidad 2: Herramientas y recursos para compartir
1. Equipos

1.1 Unirse a un equipo/ crear equipo/ invitar contactos
1.2 Administrar equipo

1.3 Resto de opciones

2. Canales

2.1 Administrar

2.2 Otras opciones

3. Comparticidn de contenidos



3.1 Gestidn de archivos

3.1.1 Organizacién y localizacién de archivos y carpetas
3.2 Herramientas de colaboracion y recuperacién de histdrico
Unidad 3: Recursos comunicativos

1. Videollamadas en grupo. Acciones previas

1.1 Compartir enlace/ invitar a una videollamada

1.2 Durante la videollamada: pantalla de videollamada
1.3 Interaccion con Teams: funcionalidades destacadas
2. Salas de chat

2.1 Equipos/ canales

2.2 Crear/ contestar/ borrar

2.3 Menciones

2.4 Boton de chat

2.5 El estado de Teams

Unidad 4: App asociadas

1. Tipos de apps en Microsoft Teams

1.1 Microsoft 365

1.2 Aplicaciones de terceros

1.3 Aplicaciones personalizadas

2. Conector de aplicaciones

2.1 Como afiadir una app desde el conector

2.2 Los bots

3. Extensiones de canales

3.1 Extensiones de archivos y aplicaciones

3.2 Archivos de Office365 vs uso de Wiki para compartir contenido
4. Apps a tener en cuenta

4.1 OneNote y Forms

4.2 Trello

4.3 Sway



MARKETING DIGITAL

e Google Ads 40 horas
DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumno se introducira en el SEM y posicionamiento
de pago con Google Adwords, creard campafias de busqueda y display para tener mejor CTR y
ROI, asi como aprendera a analizar e interpretar los resultados en Google Adwords.

PROGRAMA:

Unidad 1. Los fundamentos de Google Ads.

1. Introduccién al SEM con Google Adwords.

2. Tipos de posicionamiento en buscadores.

3. La segmentacion y la analitica en Google Ads.

4. Control sobre el gasto de cada clic, el presupuesto y la facturacién de cada mes.
5. La segmentacion de Google Ads nos ayuda a llegar a nuestro publico Objetivo.
6. Tipos de campania y Objetivos.

7. Niveles, métricas importantes y estructuras de campafia.

Unidad 2. Creacion de Cuentas publicitarias.

1. Cémo crear cuentas publicitarias en Google Ads.

2. Cémo funciona un MCC: Crear o vincular cuentas existentes.

3. Métodos de pago y cédigos promociones.

3.1 Los codigos promociones (cupones).

4. El menu, niveles y apartados en una cuenta de Google Ads.

Unidad 3. El seguimiento de conversiones en Google Ads.

1. Tipos de conversiones.

2. Preparamos nuestro sitio Web para el seguimiento de conversiones.

3. El seguimiento de conversiones: la instalacién de etiquetas.

3.1 Para crear una conversién debemos completar los apartados.

Unidad 4. Google Ads y Analytics.

1. ¢Qué es un embudo de conversion y como nos ayuda Google Analytics en nuestra estrategia

SEM?



2. Cémo vincular Google Analytics y Google Ads.

3. Crear e importar audiencias de Analytics a Google Ads para el remarketing.
4. Cémo importar objetivos de Google Analytics a Google Ads.

5. Informes utiles y optimizacidon de campafias.

Unidad 5. Planificar campafas y estudios de palabras clave.

1. Estructuras de campafia. ¢ Cudntas campafias y grupos debo hacer?

2. Herramientas para hacer estudios de palabras clave.

2.1 Planificador de palabras clave.

3. Usos y ventajas de las palabras clave long tail para las primeras campafias o cuentas con
poco

presupuesto.

4. SET UP de una campafiia de busqueda y grupos de anuncios.

Unidad 6. Crear campafias de busqueda en Google Ads.

1. Ajustes avanzados en la segmentacion de la campafia.

1.1 Las pujas.

1.2 Opciones de ubicacidn geografica.

1.3 Audiencias en campafias de busqueda.

2. Creacidn avanzada de grupos de anuncios: concordancias.

2.1 ¢Qué son las concordancias?

2.2 Concordancias Basicas: amplia y negativa.

2.3 Concordancias avanzadas: amplia modificada, frase, exacta.

Unidad 7. Primera optimizacién de una campana.

1. Optimizacién de puja automatica vs ajustes de puja de palabras clave con CPC Manual.
2. Optimizacién de la estructura de la campafia.

2.1 Conclusiones y cambios en la campafia para la optimizacion.

3. Optimizacion de palabras clave con el informe de términos de busqueda.
4. Optimizacién de anuncios.

4.1 ¢Qué son las extensiones de anuncio?

5. Optimizacién de segmentacion

5.1 Informe de ubicacidn, datos demograficos y dispositivos.

5.2 Informe de programacion y ajustes de calendario.



Unidad 8. Creacidn de audiencias de remarketing y personalizadas.
1. Audiencias de remarketing.

1.1 ¢Para qué se usa el remarketing?

1.2 Tipos de lista o audiencias de remarketing en Google Ads.
2. Audiencias automaticas.

3. Audiencias afines/basadas en la intencion.

3.1 Opcidn 1: Pueden ser predefinidas por categorias.

3.2 Opcién 2: Personalizadas.

4. Estadisticas de la audiencia

Unidad 9. Camparias de branding: el display y Youtube.

1. Creacién de campanias de display.

1.1 ¢éEn qué casos recomendamos usar la red de display?

1.2 ¢Cémo combinar la busqueda y el display?

1.3 La red de display tiene sus propias métricas.

2. Seis acciones de optimizacion en display.

Unidad 10. Herramientas SEM que te haran la vida mas facil.
1. Herramientas de Google Ads.

2. Otras herramientas de palabras clave.

3. Otras herramientas SEM.

3.1 Para hacer auditorias.

3.2 Para crear informes y/o propuestas SEM.

3.3 Para espiar competidores.

3.4 Para disefiar banners

e Community Manager 80 horas
DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumno aprendera todo el ambito de actuacién para
ejercer la labor de Community Manager de una manera satisfactoria, abarcando el estudio de la
planificacidon estratégica integral, analizando cada una de las redes sociales de mayor relevancia
en la actualidad, asi como la gestion de Blogs, las métricas y analiticas necesarias.



PROGRAMA:

Unidad 1. Fundamentos

Unidad 2. Plan de marketing digital.

Unidad 3. Métricas y analiticas.

Unidad 4. Crisis de reputacion online.

Unidad 5. Blogs y su aplicacion empresarial.

Unidad 6. Blogger para la creacién de blogs corporativos.
Unidad 7. Redes sociales y su impacto nacional.

Unidad 8. Facebook,el éxito pese a las polémicas.
Unidad 9. Twitter. La importancia del contenido.

Unidad 10. Instagram. Lo visual, lo primero.

Unidad 11. LinkedIn. La red profesional por excelencia.
Unidad 12. Youtube. El video como herramienta.

Unidad 13. Social Media Plan, la creacién de una estrategia de publicaciones en redes sociales.

Unidad 14. Las herramientas del community manager.

e SEO 40 horas
DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumno aprendera las claves para la optimizacion del
posicionamiento organico de una pagina web, abarcando el analisis de la intencién de busqueda
de los usuarios, identificando su competencia directa y sus estrategias de palabras clave, asi
como detectando los factores de navegabilidad de un sitio web, para mejorar la experiencia de
usuario y su nivel de satisfaccion.

PROGRAMA:

Unidad 1. Aspectos técnicos.

Unidad 2. Problemas técnicos.

Unidad 3. Buyer persona y analitica.
Unidad 4. Palabras clave.

Unidad 5. Analisis competencia.

Unidad 6. Arquitectura Web.

Unidad 7. Metadatos y etiquetas HTML.

Unidad 8. Schema.



Unidad 9. Autoridad de dominio y enlaces.

Unidad 10. Estrategia de Link Building.

Unidad 11. Analisis de Enlaces Externos de la Competencia.
Unidad 12. Navegabilidad de un sitio web.

Unidad 13. Monitorizacion.

e SEM on Google Ads 40 horas

DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumno aprendera a crear campafias abarcando
aspectos como la creacion de cuentas publicitarias, el seguimiento de conversiones en google
ads, la planificacion de campafias y estudios de palabras clave, campafias de busqueda en google
ads, asi como campafias de branding: el display y Youtube. El alumno se introducird en el SEM
y posicionamiento de pago con Google Adwords y Analytics, abarcando aspectos como el
seguimiento de conversiones en Google Ads, la planificaciéon de campafias y estudios de palabras
clave, asi como la creacién de campanas de busqueda en Google Ads. Ademas, aprenderd el
concepto de Analitica Digital, abarcando las métricas habituales, asi como su metodologia.

PROGRAMA:

CREACION DE CAMPANAS

Unidad 1. Creacion de Cuentas publicitarias.

Unidad 2. El seguimiento de conversiones en Google Ads.
Unidad 3. Planificar campafas y estudios de palabras clave.
Unidad 4. Crear campafias de busqueda en Google Ads.
Unidad 5. Campafias de branding: el display y Youtube.
RED DE BUSQUEDA.

Unidad 1. El seguimiento de conversiones en Google Ads.
Unidad 2. Google Ads y Analytics.

Unidad 3. Planificar campafas y estudios de palabras clave.
Unidad 4. Crear campafias de busqueda en Google Ads.
INTRODUCCION A LA ANALITICA DIGITAL

Unidad 1. Qué es la Analitica Digital.

Unidad 2. Métricas vs KPlIs.

Unidad 3. El plan de Analitica Digital



¢ Planificacion digital de medios y performance marketing 40 horas

DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumno aprendera a planificar una estrategia de
marketing online, abarcando aspectos como la publicidad digital y sus formatos, la creacion de
campanas de Display, la gestidn de Influencers, la creacion de capsulas de contenido digital, la
configuraciéon de estrategias de marketing, la diferencia entre compra programdtica y RTB, asi
como creando campafas de afiliacién y disefiando tacticas de publicidad contextual.

PROGRAMA:

Unidad 1. Objetivos.

Unidad 2. KPI's.

Unidad 3. Cuadro de mandos.

Unidad 4. Formatos Graficos.

Unidad 5. Display Advertising.
Unidad 6. Facebook.

Unidad 7. Instagram.

Unidad 8. Gestidn de Influencers.
Unidad 9. Youtube.

Unidad 10. Marketing de Contenidos.
Unidad 11. Email Marketing.

Unidad 12. Retargeting.

Unidad 13. Compra Programatica y RTB.
Unidad 14. Afiliacion.

Unidad 15. Publicidad contextual.

GESTION DE PROYECTOS

e Project 50 horas

DESCRIPCION:

Microsoft Project es un software de administraciéon de proyectos disefado, desarrollado y
comercializado por Microsoft para ayudar a administradores de proyectos en el desarrollo de
planes, asignacion de recursos a tareas, dar seguimiento al progreso, administrar presupuestos
y analizar cargas de trabajo.



PROGRAMA:

1.1 Administracidn de proyectos
1.2 Entorno de trabajo de Project
1.3 Crear un proyecto

1.4 Asignacion de tiempos

1.5 Dependencias entre tareas
1.6 Introduccidn a los recursos
1.7 Asignacion de recursos

1.8 Ajuste de la programacion
1.9 Sobreasignacién de recursos
1.10 Introducir valores reales
1.11 Seguimiento y control del proyecto
1.12 Informes e impresion

1.13 Informes visuales

1.14 Andlisis presupuestario

1.15 Compartir informacion con otras aplicaciones

TRANSFORMACION DIGITAL
Transformacidn Digital en la Empresa 40 horas
DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumno aprendera el concepto de la transformacion
digital y las nuevas tecnologias que estan siendo el motor de dicha transformacion, abarcando
los perfiles de directivo agil y del cliente, asi como la creaciéon de nuevos procesos para la
integracidn y optimizacion de proveedores, considerando la importancia de las personas que
intervienen en la transformacion y los aspectos necesarios para que ésta tenga un buen fin.

PROGRAMA:

Unidad 1. Conceptos claves
Unidad 2. Tecnologias de la T.D.
Unidad 3. Liderazgo Digital
Unidad 4. Directivo Agil

Unidad 5. El Cliente



Unidad 6. Creacién de Nuevos Procesos
Unidad 7. Las Personas
Unidad 8. Cambios organizacionales

Unidad 9. Plan de Transformacién

e Directivo agil en la transformacion digital 20 horas
DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumno conocerd el papel del directivo en la
transformacion digital, abarcando aspectos como el perfil del directivo y las metodologias agiles,
asi como a disminuir los riesgos y mejorar el rendimiento de las personas en la transformacién
de las organizaciones.

PROGRAMA:

Unidad 1. Directivo Agil

1. Aprender técnicas para aprender mas rapidamente

1.1 éPor qué es importante aprender rdpido?

2. Saber construir rapido y la importancia de esto

3. Aprender a desarrollar métodos rapidos de control y medicién

Unidad 2. Creacion de Nuevos Procesos

1. Identificar las tareas que son replicables en los procesos

1.1 Las partes funcionales de la automatizacion

2. Identificar y desarrollar adecuadamente los procesos, cambiando el enfoque hacia el cliente
3. Aprender técnicas agiles que ayuden a cambiar los procesos

3.1 Las metodologias agiles

3.2 ¢Cuales son los tipos de metodologias agiles mas utilizados en las empresas actuales?
4. Aprender a los conceptos bdsicos de SCRUM

4.1 ¢Cuales son los rituales o eventos que caracterizan a la metodologia SCRUM?

4.2 ¢Quién forma parte del equipo scrum?

4.3 iComo es el flujo de trabajo en SCRUM?

5. Aprender a sintetizar el modelo de negocio, con la metodologia CANVAS

6. Aprender a realizar procesos y prototipos a partir del disefio final. Desing thinking

6.1 Fases del proceso de Desing Thinking

6.2 ¢Cudles son los roles en esta herramienta?



7. Aprender a diseiiar contratos con proveedores a partir de los KPI establecidos
Unidad 3. Las Personas

1. Sistemas y grados de participacién para mejorar la comunicacion.

1.1 Estilos de direccion mas comunes

1.2 Las siete principales conductas directivas y como influyen en la participacién del equipo y
grado de implicacion

2. Reacciones de las personas frente a los cambios

2.1 ¢Qué es la gestion del cambio?

2.2 Gestionar el cambio vs supervivencia de la empresa

2.3 ¢Qué es la resistencia?

3. Gestidn de la resistencia al cambio para convertirla en motor

3.1 Estrategias que las personas desarrollan para frenar los cambios. Prototipos mas comunes.
Pasos para gestionar cada perfil.

3.2 ¢Cudles son las claves para generar la traccién en nuestro equipo?

Unidad 4. Cambios organizacionales

1. Colaboracién por proyectos: identificar riesgos y gestion de problemas

1.1 é¢Qué es un proyecto?

1.2 ¢Qué es el riesgo?

1.3 ¢Qué es un problema?

2. Los cambios organizacionales: cémo afectan a la comunicacion y los proyectos
2.1 ¢Cudles son las diferentes categorias o grupos de cambios organizacionales?

2.2 ¢Cémo afectan estos cambios a la comunicacién y a los proyectos?

e Dirigir equipos de trabajo en entornos virtuales 30 horas
DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumnado trabajard por un lado la gestién con
equipos remotos, abarcando aspectos como los entornos de trabajo, el proceso de gestién con
estos equipos, asi como las herramientas profesionales para optimizar el trabajo; por lado,
analizard el concepto de motivacién, asi como sus claves y técnicas para poder motivar a los
equipos en remoto.

PROGRAMA:
Unidad 1: Entornos

1. Trabajo en remoto. Una nueva realidad para equipos y empresas



1.1 Trabajo en remoto y teletrabajo

1.2 Diferencias entre trabajo en remoto y trabajo presencial

1.3 Modalidades de trabajo en remoto

2. Aspectos bdsicos, ventajas e inconvenientes del trabajo en remoto
2.1 Aspectos basicos del trabajo en remoto

2.2 Ventajas e inconvenientes del trabajo en remoto

Unidad 2: Gestion de equipos en remotos

1. Claves para la gestion de equipos en remoto

1.1 Alianzas y normas para trabajar de manera efectiva

1.2 Conciliacién en el modelo de trabajo en remoto

2. Planificacién, gestidon del tiempo y gestion de reuniones con equipos en remoto
2.1 Planificacion del trabajo con equipos en remoto

2.2 Gestion del tiempo con equipos en remoto

2.3 Comunicacién y feedback con equipos en remoto

2.4 Gestion de reuniones con equipos en remoto

3. Modelos de liderazgo para trabajar con equipos en remoto

3.1 Problematicas en la gestidn de equipos en remoto

3.2 Liderar equipos en remoto

Unidad 3: Herramientas profesionales

1. Herramientas para el trabajo en remoto

1.1 Ambitos de actuacién

1.2 Herramientas digitales clave para trabajar en remoto

2. Problematicas mads habituales en el uso de herramientas digitales
Unidad 4: Concepto de motivacion

1. Teorias de la motivacién y su aplicacién a los entornos remotos
1.1 ¢Qué es la motivacion? Definicidn y tipologias

1.2 Diferencias entre la motivacion de equipos presenciales y equipos en remoto
2. Los pilares de la motivacion

3. Cémo trabajar la motivacién con equipos en remoto

3.1 Las necesidades motivacionales

3.2 Elementos que generan desmotivacién en equipos en remoto



Unidad 5: Claves de la motivacién

1. Implantacidn de un plan de motivaciéon

1.1 Paso a paso para desarrollar un plan de trabajo enfocado en la motivacion

1.2 Elementos basicos de las acciones de motivacidn para que resulten efectivas

1.3 Check list resumen con los elementos que debe contener un plan de motivacion

2. Estrategias de motivacidn con equipos en remoto

2.1 Como aplicar estrategias o acciones de motivacion con los equipos que trabajan en remoto
2.2 Motivacién individual vs motivacidn de equipos

3. Herramientas de motivacion para trabajar con equipos en remoto

3.1 Aplicacidn de herramientas de motivacién en equipos remotos

3.2 Dindmicas de motivacién de equipos

4. Medir y mejorar: ciclo de mejora continua para alcanzar la excelencia en la motivacién
Unidad 6: Acciones de motivacién

1. Principales problemdticas a la hora de trabajar la motivacién

1.1 Errores a evitar en torno a la motivacidn cuando trabajamos con equipos en remoto

1.2 Impacto y consecuencias de una mala gestion de la motivacién en equipos que trabajan en
remoto

2. Ejemplos reales de acciones de motivacion en equipos que trabajan en remoto

e RRHH y su implicacidn en la trasformacidn digital 30 horas
DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumno aprenderd conceptos principales de la
transformacion digital, abarcando aspectos como las técnicas para conocer al cliente, la
disminucién de los riesgos y mejoraras del rendimiento de las personas en la transformacion de
las organizaciones, asi como a elaborar un plan de transformacion.

PROGRAMA:

Unidad 1. Conceptos claves

1. El mundo digital que rodea a la empresa

1.1 Evolucién de la tecnologia, evolucién del mundo
2. La transformacion digital en los negocios

2.1 ¢Qué es un modelo de negocio?

2.2 {Qué beneficios nos aporta la transformacidn digital?



3. Las tecnologias de la transformacion digital

3.1 Tecnologias disruptivas.

4. Las personas en la transformacidn digital

5. Modelos de negocio

5.1 Oportunidades que nos brinda la digitalizacién.

6. Gestién de Operaciones

Unidad 2. El Cliente

1. Conocer a nuestros clientes y saber utilizar la informacién que nos proporcionan
1.1 Técnica de Marketing. Segmentacién

1.2 Pasos para entender a nuestros clientes

2. Aprender el cambio de paradigma, que significa tener al cliente en el centro

3. ¢Qué es el marketing?

3.1 éComo ha evolucionado?

3.2 El marketing orientado a empresas y a clientes

4. Conocer los conceptos de Omnicanaliadad, Control impacto, Visién unificada
4.1 ¢Qué es omnicanalidad?

Unidad 3. Las Personas

1. Sistemas y grados de participacién para mejorar la comunicacién.

1.1 Estilos de direccidn mas comunes

1.2 Las siete principales conductas directivas y cémo influyen en la participacion del equipo y
grado de implicacion

2. Reacciones de las personas frente a los cambios

2.1 ¢Qué es la gestion del cambio?

2.2 Gestionar el cambio vs supervivencia de la empresa

2.3 ¢Qué es la resistencia?

3. Gestidn de la resistencia al cambio para convertirla en motor

3.1 Estrategias que las personas desarrollan para frenar los cambios. Prototipos mds comunes.
Pasos para gestionar cada perfil.

3.2 ¢Cudles son las claves para generar la traccién en nuestro equipo?

Unidad 4. Cambios organizacionales

1. Colaboracién por proyectos: identificar riesgos y gestién de problemas



1.1 ¢Qué es un proyecto?

1.2 ¢Qué es el riesgo?

1.3 ¢Qué es un problema?

2. Los cambios organizacionales: cdmo afectan a la comunicacién y los proyectos
2.1 ¢Cudles son las diferentes categorias o grupos de cambios organizacionales?
2.2 ¢Cémo afectan estos cambios a la comunicacién y a los proyectos?

Unidad 5. Plan de Transformacién

1. Pasos para crear el plan de transformacion digital de tu empresa

1.1. Objetivo. ¢ Cémo abordarlos?

2. Diagndstico y andlisis de tu entorno para comenzar a mejorar

2.1.éConoces a tu cliente? Analisis de la competencia

2.2.¢Qué debo tener en cuenta en un andlisis de datos?

2.3.{Como hacer una auditoria de innovacién?

3. Aprender a definir tu Estrategia Digital. ¢ Qué es la estrategia digital y que horizontes
marcarnos?

4. ¢Qué es un Digital Transformation Canvas?

4.1.Ventajas del Digital Transformation Canvas

5. ¢Como capacitar digitalmente a tus empleados para afrontar la transformacion digital?
5.1.Tipos de formaciones internas que pueden plantear

6. Plan de accion de marketing online

7. éCémo desarrollar tu Plan de Datos?

8. Procesos candidatos para su digitalizacion

9. Adecuacion del modelo de Negocio para mejorarlo

10. Desarrolla tu Digital Transformation Roapmap.

e Cambio interno en la transformacion digital 40 horas
DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumno aprendera el concepto de la transformacion
digital, abarcando aspectos como las metodologias agiles, la disminucién de los riesgos y
mejoraras del rendimiento de las personas en la transformacion de las organizaciones, asi como
a elaborar un plan de transformacion.



PROGRAMA:

Unidad 1. Conceptos claves

Unidad 2. Tecnologias de la T.D.

Unidad 3. Creacion de Nuevos Procesos
Unidad 4. Las Personas

Unidad 5. Cambios organizacionales

Unidad 6. Plan de Transformacién

DISENO GRAFICO Y MAQUETACION

e InDesign 80 horas
DESCRIPCION:

Adobe Indesign es la herramienta de disefio y maquetacién de editorial profesional por
excelencia, una completa aplicacién orientada a la maquetacién, disefio y publicacion de todo
tipo de medios profesionales, ya sean electronicos o impresos (creacion de revistas, libros,
fascines, volantes, etc), asumiendo funciones de procesador de textos y editorial. Con este curso
de Indesign podras adquirir todos los conocimientos necesarios para el disefio editorial a nivel
profesional.

PROGRAMA:

1.1 Introduccién y objetivos

1.2 Conceptos basicos

1.3 El entorno de trabajo de InDesign

1.4 Configuracién de paginas en InDesign
1.5 Trabajar con objetos

1.6 Paginas maestras

1.7 Marcos de texto

1.8 Trabajar con texto (l)

1.9 Trabajar con texto (I1)

1.10 Estilos y otras herramientas de texto
1.11 Incorporar imagenes

1.12 Herramientas de InDesign

1.13 Herramientas avanzadas con InDesign

1.14 Técnicas de maquetacion con InDesign (I)



1.15 Técnicas de maquetacién con InDesign
1.16 Control de la composicién

1.17 Libros

1.18 Exportacion

1.19 Preparacion de impresidn con InDesign
1.20 Preparacion de impresidn con InDesign

1.21 Test Final

e Photoshop 80 horas
DESCRIPCION:

En el Curso de Photoshop cc te especializaras en el programa mas utilizado profesionalmente en
multitud de disciplinas por disefiadores y artistas. En este Curso de Photoshop Oficial conoceras
el uso de apasionantes herramientas creativas del programa con el objetivo de alcanzar un nivel
Avanzado de este maravilloso programa.

PROGRAMA:

ADOBE PHOTOSHOP CC BASICO
1.1 Primeros pasos en Photoshop
1.2 Abrir y guardar imagenes
1.3 El espacio de trabajo
1.4 Moverse por la imagen
1.5 Dibujar con el Iapiz y seleccionar colores
1.6 Pintar con el pincel
1.7 Seleccionar
1.8 Imagenes con capas
1.9 Dibujar con trazados
1.10 Ajustar imagenes (1)

1.11 Ajustar imagenes (l1)
1.12 Retocar imagenes (1)
1.13 Retocar imagenes (Il)
1.14 Texto en las imagenes
1.15 Imprimir la imagen

1.16 Test Final Photoshop CC Bdasico



ADOBE PHOTOSHOP CC AVANZADO
2.1 Informacién de la imagen

2.2 Canales y mascaras

2.3 Edicion no destructiva

2.4 Trabajando con capas

2.5 Filtros (1)

2.6 Filtros (I1)

2.7 Ajustar el color

2.8 Obtener imagenes

2.9 Automatizar tareas

2.10 Efectos especiales (l)

2.11 Efectos especiales (I1)

2.12 Efectos especiales (l11)

2.13 Efectos especiales (IV)

2.14 Efectos especiales (V)

2.15 Efectos especiales (VI)

2.16 Disefo de pdaginas web

2.17 Optimizar imagenes para la Web
2.18 Crear animaciones

2.19 Trabajar con video

2.20 Objetos 3D

GESTION DE RECURSOS HUMANOS 2.0

e Reclutamiento y seleccion de personal 70 horas

DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumno aprenderd a poner en funcionamiento los
mecanismos necesarios para resolver la falta de personal, abarcando una identificacién de
necesidades y buscando siempre la optimizacién de los recursos, asi como de los tiempos
invertidos.



PROGRAMA:

Unidad 1. Necesidades del personal.
Unidad 2. Canales.

Unidad 3: El proceso

Unidad 4: Andlisis de Candidatos.
Unidad 5: Herramientas.

Unidad 6: Principales pruebas.
Unidad 7: Entrevista.

Unidad 8: Informes.

Unidad 9: Comunicacion.

Unidad 10: El perfil del seleccionador.
Unidad 11: Employer Branding.

Unidad 12: Tendencias.

e Gestion de talento 40 horas
DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumno aprendera el concepto de gestién del talento
en la empresa, abarcando aspectos como las caracteristicas del entorno laboral y el nuevo rol
de los RRHH, las nuevas claves en la atraccién del talento, la aplicacion correcta del proceso de
acogida, las técnicas de desarrollo del talento, asi como las estrategias de fidelizacién y las
distintas formas de desvinculacidn profesional.

PROGRAMA:

Unidad 1. Entorno laboral actual.

Unidad 2. Nuevas claves en la atraccidn del Talento.
Unidad 3. Proceso de acogida.

Unidad 4. Técnicas de desarrollo del Talento.
Unidad 5. Estrategias de fidelizacién del Talento.

Unidad 6. Outplacement.



e Analisis y descripcion de puestos de trabajo 30 horas
DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumno aprendera el Analisis de Puestos de Trabajo
(ATP) como elemento fundamental en la gestion de RRHH, abarcando las técnicas de ATP,
caracteristicas, ventajas e inconvenientes, las fases de implantacion, el documento resultado de
un ATP (Descripcion del Puesto de Trabajo), asi como las novedades en recursos tecnoldgico en
materia de ATP.

PROGRAMA:

Unidad 1. Fundamentos del Andlisis de Puestos de Trabajo.
Unidad 2. Técnicas de Analisis de Puestos de Trabajo.

Unidad 3. Fases del Analisis de Puestos de Trabajo.

Unidad 4. Ficha de Descripcidén de Puestos de Trabajo.

Unidad 5. Aplicaciones de la Descripcidn de Puestos de Trabajo.
Unidad 6. Nuevas Tendencias en Andlisis de Puestos de Trabajo.

Unidad 7. Valoracion de Puestos de Trabajo.

e Comunicacion interna 30 horas

DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumno aprenderd la importancia de la Comunicacion
Interna (Cl) como base de la gestién empresarial, abarcando la implicacién de los empleados, la
aplicacion de las redes sociales en la misma, asi como la elaboracién un Plan de Comunicacion
Interna.

PROGRAMA:

Unidad 1. Fundamentos de la Comunicacion.

Unidad 2. Conceptualizacidn de la Comunicacién Interna.

Unidad 3. El plan de Comunicacion Interna.

Unidad 4. La comunicaciéon como elemento de estrategia empresarial.
Unidad 5. Redes sociales y comunicacidn interna.

Unidad 6. Internal branding.



e Plan de igualdad en empresas 60 horas
DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumnado conocerd los conceptos, procedimientos,
normativa, etc. necesarios para aplicar de forma correcta la igualdad laboral entre hombres y
mujeres, se abarcaran temas como el principio de igualdad, acciones en la gestién de seleccién
de personal para la visibilidad y atraccion del talento femenino, elementos para la implantacién
del plan de igualdad, asi como aspectos relacionados con la igualdad retributiva y la reduccion
de la brecha salarial.

PROGRAMA:

Unidad 1. Igualdad: Antecedentes y normativa

Unidad 2. Igualdad: Igualdad de oportunidades

Unidad 3. Igualdad: Distintivo de igualdad en la empresa
Unidad 4. Igualdad: Perspectiva de género

Unidad 5. Igualdad: Visibilidad del talento femenino
Unidad 6. Igualdad: Atraccidon del talento femenino
Unidad 7. Igualdad: Acoso sexual, procedimiento de actuacion
Unidad 8. Plan de igualdad. Normativa reguladora
Unidad 9. Plan de igualdad. Puesta en marcha

Unidad 10. Plan de igualdad. Diagndstico

Unidad 11. Plan de igualdad. Aprobacidn y registro
Unidad 12. Plan de igualdad: Implantacién

Unidad 13. Igualdad retributiva: Normativa reguladora
Unidad 14. Igualdad retributiva: Registro retributivo
Unidad 15. Igualdad retributiva: Auditoria retributiva

Unidad 16. lgualdad retributiva: Brecha Salarial

e Analisis y descripcion de puesto de trabajo 30 horas
DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumno aprendera el Analisis de Puestos de Trabajo
(ATP) como elemento fundamental en la gestion de RRHH, abarcando las técnicas de ATP,
caracteristicas, ventajas e inconvenientes, las fases de implantacion, el documento resultado de
un ATP (Descripcion del Puesto de Trabajo), asi como las novedades en recursos tecnoldgico en
materia de ATP.



PROGRAMA:

Unidad 1. Fundamentos del Andlisis de Puestos de Trabajo.
Unidad 2. Técnicas de Analisis de Puestos de Trabajo.

Unidad 3. Fases del Analisis de Puestos de Trabajo.

Unidad 4. Ficha de Descripcién de Puestos de Trabajo.

Unidad 5. Aplicaciones de la Descripcidon de Puestos de Trabajo.
Unidad 6. Nuevas Tendencias en Andlisis de Puestos de Trabajo.

Unidad 7. Valoracion de Puestos de Trabajo.

e Seleccidn de personal: modelo de gestion por competencias 20 horas
DESCRIPCION:

Este Curso le ofrece una formacidn especializada en la materia dentro de la Familia Profesional
de Administracion y gestion. Con este curso el alumno serd capaz de adquirir los conocimientos
y habilidades necesarios referentes al modelo de gestién por competencias, principios y
aplicaciones, valoracion de las competencias y evaluacién de los candidatos.

PROGRAMA:

UNIDAD DIDACTICA 1. MARCO DE REFERENCIA: EL MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS
Y LA GESTION INTEGRADA DE LOS RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD DIDACTICA 2.DEFINICION Y TIPOS. PASOS PARA ESTABLECER EL MODELO.
UNIDAD DIDACTICA 3. APLICACIONES A LA PLANIFICACION, SELECCION Y CONTRATACION.

UNIDAD DIDACTICA 4. PRINCIPIOS DE DISENO: ESPECIFICACION DE COMPETENCIAS QUE SE HAN
DE BUSCAR EN EL PROCESO DE SELECCION.

UNIDAD DIDACTICA 5. PREPARACION DE UN PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO.

UNIDAD DIDACTICA 6. VALORACION DE LAS COMPETENCIAS PARA LA SELECCION DE LOS
CANDIDATOS.

UNIDAD DIDACTICA 7. LA ENTREVISTA BASADA EN COMPETENCIAS: LA ENTREVISTA
FOCALIZADA.

UNIDAD DIDACTICA 8. LA GESTION DE LA RELACION Y LA INFORMACION CON EL CLIENTE PARA
LA DEFINICION DEL POTENCIAL.

UNIDAD DIDACTICA 9. EVALUACION DE LOS CANDIDATOS Y DETERMINACION DEL POTENCIAL.

UNIDAD DIDACTICA 10. DISENO DE INFORME FINAL.



HABILIDADES BLANDAS

e Habilidades clave para una comunicacion efectiva 30 horas
DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumno conocera el concepto de escucha activa
abarcando aspectos como las claves y la importancia de la escucha activa, las técnicas y
herramientas, ademds de los beneficios de la empatia y los elementos para su mejora.

PROGRAMA:

Unidad 1. Concepto de Escucha Activa

Unidad 2. Claves para la Escucha Activa

Unidad 3. Importancia de la Escucha Activa

Unidad 4. Técnicas y herramientas para la Escucha Activa
Unidad 5. Beneficios de la Empatia

Unidad 6. Mejora de la Empatia

e Gestidon y motivacidn de equipos en remoto 30 horas
DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumnado trabajard por un lado la gestién con
equipos remotos, abarcando aspectos como los entornos de trabajo, el proceso de gestidn con
estos equipos, asi como las herramientas profesionales para optimizar el trabajo; por lado,
analizard el concepto de motivacidn, asi como sus claves y técnicas para poder motivar a los
equipos en remoto.

PROGRAMA:

Unidad 1: Entornos

Unidad 2: Gestién de equipos en remotos
Unidad 3: Herramientas profesionales
Unidad 4: Concepto de motivacion
Unidad 5: Claves de la motivacién

Unidad 6: Acciones de motivacion

e Inteligencia emocional 30 horas
DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumnado mejorara sus habilidades relacionadas con
inteligencia emocional, se abarcaran temas como el origen e historia de la inteligencia
emocional, el concepto de emociones, los componentes de la inteligencia emocional, el



autoconocimiento, autocontrol, empatia, habilidades sociales, asi como los beneficios de
trabajar la inteligencia emocional y su impacto en el dmbito laboral.

PROGRAMA:

Unidad 1. Concepto de Inteligencia Emocional
Unidad 2. Origen e historia de la IE
Unidad 3. Las emociones y su uso
Unidad 4. Componentes de la IE

Unidad 5. Autoconocimiento

Unidad 6. Autocontrol

Unidad 7. Automotivacion

Unidad 8. Empatia

Unidad 9. Habilidades sociales

Unidad 10. Beneficios de trabajar la IE
Unidad 11. Creencias limitantes y sesgos

Unidad 12. IE en el dmbito profesional

e Gestion de emociones y de conflictos 20 horas
DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumno aprenderd los conceptos de emocién y
conflicto y como afectan a la comunicacién en una organizacion, abarcando las caracteristicas,
habilidades para gestionar un conflicto, los tipos, asi como la forma de resolucién de conflictos
para la implantacion de un plan de accién.

PROGRAMA:

Unidad 1. Las emociones basicas.

Unidad 2. Las emociones en comunicacion.
Unidad 3. Gestidn eficaz de conflictos.
Unidad 4. Caracteristicas de los conflictos.
Unidad 5. Tipos de conflictos.

Unidad 6. Los conflictos en el ambito laboral.

Unidad 7. Autoevaluacién en la resolucion de conflictos.



e Toma de decisiones en entorno laboral 20 horas
DESCRIPCION:

Con este contenido de curso profesional el alumno aprenderd a llevar a cabo de forma positiva
el proceso de toma de decisiones, abarcando el analisis de las situaciones laborales y la
creatividad como herramienta préctica y efectiva en el proceso, asi como diferentes técnicas de
toma de decisiones tanto a nivel individual como por equipos.

PROGRAMA:

Unidad 1. Fundamentos.

1. Teoria de la decision.

2. Tipos de decisiones.

3. Actitud ante la toma de decisiones.
Unidad 2. Creatividad.

1. ¢Qué es creatividad y qué tiene que ver con los procesos de toma de decisiones en las
empresas?

2. Habitos para cultivar el desarrollo del pensamiento creativo.
3. Inhibidores de la creatividad y de la iniciativa.

4. La creatividad en los equipo.

5. Creatividad en la toma de decisiones ¢ COmo lo hacemos?

6. Otras estrategias de creatividad.

Unidad 3. Técnicas para la toma de decisiones individual.

1. Significado e interpretacidn individual de la funcionalidad del trabajo.
2. Mapa de empatia.

3. Circulo de preocupacion y circulo de influencia.

4. Future Thinking.

5. Juegos para tomar decisiones.

Unidad 4. Técnicas para la toma de decisiones compartida.

1. De grupo a equipo: evoluciéon y/o transformacién.

2. La toma de decisiones en equipo.

3. Liderazgo en los equipos.

4. Técnicas para la toma de decisiones compartida.

4.1 Grupo nominal.

4.2 Método Delphi.



4.3 Phillips 66.

4.4 Design Thinking.



