tau

CATALOGO DE CURSOS
para empresas

tau

Sociedad Cooperativa



PRESENTACION .......ccoocecicicimceientamecemsmsssssseesesmsasmsas e e sesestaasasasas e e st sensemsasasasse et semsmsminsssaeseaeneadadenssndesesesenis 4

METODOLOGIA. .......ccouereeremnerterssssssessesssssasessssssssastsssssssassarssssssessesssssassasssssssassasssssssassasssseasssassessasesessensaneas 5

IR S O S L . 50 0kn e mmmmmmmamnnssnnstnsnsadeis s s suassshnnsnbnnsansnnmamBERE NN oo eeeaannnsiin rrsnsdutnnnsernnnnc Hans 7

Tabla:re ST S NI EEeeeu e o . ooRNC SRR .........cicoccnnnsccscsaniBRaea s s snncnncsstennnnnsinniinnngssiyend 7

L0074 =T o Lo T 41 = 4 F= T T 4 - 9

Gestion practica de la compraventa internacional ..o 9

Elaboracion de estudios de mercado en el comercio internacional ...............ccoovveiiiiicinennn. 9

Gestion de documentos en el comercio internacional............ccccccuviiiiiiiiiiiiiieiee s 13

Aduanas: GeStION PrACHCA .......uuuueeiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s neeeeeees 17

Gestidn aduanera del comercio internacional ................cccooeiiiiiieiiiiiiieee e 17

Aplicacion practica de los Incoterms en el comercio internacional .............ccoooovviiiiiieiennnnnnn. 21

Flscalidad internNacional......... ... iiiieees et ettt eees e e e e e et e eneeeene s s n s 26

Fiscalidad practica de las operaciones de comercio internacional .............ccccovviviiiicciennennn. 26

Comunicacion y cohesion de @QUIPOS........ccuiuiieeeeemmmnciiiisisss s s e s s e e ssssssssssssssssssssssseseereenssnsnnnnnssnssssnnns 30

S IR0 I . .. .. .............5.0 0000 B seeoeeeceeinoneo o OONRERRI ... OB ... 0. 30

Metodologias agiles para la gestion de eqUIPOS .......cccuuuiiiiiiiiiiiieieeee e K10

Igualdad de oportunidades en la gestion de personas ...........coooeeeiiiiiiiiiiiii e 31

e BUICHRTAVUSICEIREIIEN ... .................c.o. e sa e cmeieteee e e rmasnsseeceimmnnnseserenmanneieseinnannn 32

. 9 E SR L CHIGCI N RN .. ... .. .} .. ... occeoens e vt ol an iamesnsnaibn s sennnebensioncbemiannsbensnninesnansis 33
% RS RS R ERTEY ...:. ...............0cc0iciieetieeternenaiorernteesasnsnnssnnsnnnmebnrennsnsissessssmnnsees 34
E COACHINESISIENMCERNREHIEEIRIN. ................. . ...coc.oootee i saaiemesnsstanssnsssnnmonedersesessbheebeeesarieest 35
(N Ll P 0 e g S U N U Y e TSR T 36
HQ FOrMacIOn e-formacion«.. £ . s g e i e e o i i Lt O R, ... e s m o kot gt 37
Bases del Coaching y-PNL ... oot . ........... 05 S it ena i 37

G oM EE GO T D i N e T ... ... L seeeiends s ineee Tosnnnneo ot SRR o oo e n 38

— el e S T o R A PR S PO I AP T S 39

=
4]
o




MICEOSOIRMVCTCINEIEE ., . S e e e o OB e e s s e e gor e 40
MiICrOSOft EXCEI BASICO ...ttt et e ettt e e e e e e e e e aaaaaeeaaeeeeeaaaanns 47
AV e oS} i (o= I 1Y/ =Y Lo PRSP 51
MiCrosoft EXCEI AVANZAUO ...ttt e e e e e e e e e e aaaeeeeeeeeeaaaanns 54
MICTOSOft ACCESS tifiiiin.i . oitinasa daats P o BRRREIIIEL e e e s s anaa i s AAA AR R AR Rt e e et b enenaaenes Faehanaidaaiianbas 59
MiCroSOft ACCESS AVANZAUO. .......uuuiiiiiei e e e e e e e e e e e e e e e e e et eetat s e s e e e eeeeeaaeeeeeeeeennnnnnns 74
MiCroSOft POWEIPOINT.... ..o e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaeeeeeeeenseananas 71
PreZi 5ol Gaia i oo SR | S S I St - ol 2T R L Ll eene e e eenpeaqa b e 80
(€7=1 911211370 R, ORI - i Lo A T PTG P S 83
plleesen i oiies e M GRS W TS, 85
Sistemas operativos Android e iOS para smartphones...............cooiiiiiiiiiiiii e 89
{11 TR ... ..o .............. 5 Bhceceeeescoeooooo I . BEL 92

NS
O
S

form

tau




pd
O
O
<
—
pd
LLI
n
LLI
nd
al

o 7

formacio

tau

En TAU llevamos mas de 35 anos relacionandonos con empresas y formando a nuestros
alumnos en las areas mas demandadas del momento. Lo mas importante no es lo que
tenemos en nuestro catalogo, sino lo que podemos hacer por su empresa.

Contamos con profesionales que se dedican en exclusiva a la formacion para empresas.
Creamos cursos a medida para cubrir las necesidades de cada empresa, desde clases
presenciales en la propia empresa o en nuestras instalaciones, a formacién online o con
clases virtuales en directo con el profesor.
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METODOLOGIA

L@s alumn@s pueden realizar el curso desde donde quieran, a su aire,
ya que no estan sujetos a horarios fijos. Siempre contaran con el apoyo

de un formador/a, que haran seguimiento de sus progresos.

Las caracteristicas son las mismas que las de una clase presencial,
pero tiene otros beneficios practicos, como, por ejemplo, que la
grabacion de la clase queda disponible en todo momento para que el/
la alumn@ la consulte, ya sea porque no ha podido asistir a clase, o
porque quiere repasar contenidos.

El aprendizaje se realiza a través de clases en las que profesor y
alumn@ comparten espacio en un horario preestablecido, ya sea en las
instalaciones de la empresa o en nuestras instalaciones. El tiempo, el
lugar y el ritmo de aprendizaje vienen marcados por el plan de trabajo
de la accion formativa, aunque la metodologia de formacion es activa-
participativa y demostrativo-explicativa. El formador/a es el facilitador
y guia de la accion formativa, buscando siempre la participacion del
alumnado y su implicacion en las actividades propuestas.
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En funcion de las necesidades detectadas, planteamos los
objetivos a cumplir, y disefiamos los contenidos del curso y
la dedicacion programada, teniendo en cuenta el nivel de los
trabajadores. Acto seguido, entregaremos un «Plan de Formacion»
personalizado, pudiéndose modificar en funcion de las aptitudes que

requiera la empresa para sus trabajadores

() ~
* : Podra bonificar hasta el 100% de los cursos a través de los créditos

A3

'- ~ de Fundae (antigua Fundacion Tripartita) con los que cuentan todas

A
las empresas. Si no tiene experiencia previa, le asesoraremos y
realizaremos todas las gestiones necesarias para poder bonificar los
A < programas formativos de forma gratuita.




c COMERCIO INTERNACIONAL Horas | Modalidad
g Elaboracion de estudios de mercado en el comercio internacional 60 a elegir
?, Gestion de documentos en el comercio internacional 50 a elegir
8 Gestidon aduanera del comercio internacional 60 a elegir
g Aplicacion practica de los Incoterms 2020 en el comercio internacional 60 a elegir
|‘_U Fiscalidad practica de las operaciones de comercio internacional 50 a elegir
COMUNICACION Y COHESION DE EQUIPOS ‘ Horas ‘ Modalidad
Metodologias agiles para la gestion de equipos () in-company
Igualdad de oportunidades en la gestion de personas 5 in-company
Team Building Musical 4 in-company
Team Building eSports 5 in-company
Team Building Sportive 3 in-company
Coaching sistémico y directivo 4 in-company
8 Chief Happiness Officer 20 in-company
E Bases del Coaching y PNL 16 e-formacién
(N Comunicacion empatica 20 e-formacién
O
S~ Terapia sistémica 16 e-formacion

A elegir entre presencial u on-line.

tau




c INFORMATICA Horas | Modalidad
g Word 25 flexible
i Excel Basico 25  flexible
o Excel Medio 15 flexible
E Excel Avanzado 20 flexible
'g Access 25 flexible
= Access Avanzado 15 flexible
Powerpoint 30 flexible
Prezi 8 flexible
Genially 8 flexible
Office 365 8 flexible
Sistemas Operativos Android e IOS para smartphones 8 flexible
Teams 8 flexible

o 7

A elegir entre presencial u on-line.

Existe la posibilidad de hacer los cursos enfocados al autoestudio (self-study), con posibilidad
de concertar tutorias por videoconferencia con el profesor.
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GESTION PRACTICA DE LA COMPRAVENTA INTER

Elaboracion de estudios de mercado en el comi-

La localizacidn de clientes/proveedores en mercados internacionales es el paso previo para la

internacionalizacién de las empresas y necesario para su supervivencia. Conocer las barreras
y obstaculos a los intercambios comerciales con los paises y los diferentes canales de entrada

Comercio Internacional

CURSOS

a los mismos, permite elaborar ofertas adecuadas a cada cliente y seleccionar a los mejores
proveedores de la empresa.

Por este motivo, el comercio internacional requiere de profesionales que sean capaces
de elaborar estudios de mercado adecuados a las necesidades de la empresa y a las
circunstancias de cada mercado.

PRESENCIAL / ONLINE
Cada sesion formativa se distribuira en dos partes, una exposicion teérica de contenidos y una
aplicacién practica mediante resolucion de diferentes supuestos sobre las materias estudiadas
en el curso.




GESTION PRACTICA DE LA COMPRAVENTA INTERR

Elaboracion de estudios de mercado en el come

Manual de consulta
El curso se divide en unidades de formacién tedrico-practica integradas en una carpeta que sera
entregada al alumno al inicio del curso.

Comercio Internacional

CURSOS

Carpeta de ejercicios y documentos
Al inicio del curso se entregara una carpeta de ejercicios con los supuestos practicos que el
alumno debera resolver al finalizar cada una de las sesiones formativas.

Junto a la carpeta de ejercicios se entregara una carpeta con documentacién practica necesaria
para poder seguir el curso y realizar los supuestos practicos planteados.

Tutoria
Las sesiones formativas seran complementadas con la asistencia individualizada de un tutor que
acompafara y asistira al alumno durante todo el periodo de formacion.




GESTION PRACTICA DE LA COMPRAVENTA INTERN

Elaboracion de estudios de mercado en el comi-

Comercio Internacional

o S
@)
N . Conocer las principales fuentes y canales de informacién para la
g elaboracion de un estudio de mercado.
S . Elaborar ofertas comerciales en funcién de las necesidades de la
empresa y las circunstancias del mercado.
. Identificar las barreras y obstaculos en el comercio internacional.
. Identificar oportunidades de negocio en los mercados emergentes.

Responsables de los Departamentos de Administracién, Compras y Ventas de empresas
interesadas en abrir nuevos mercados y a los despachos profesionales de asesoramiento
empresarial interesados en ofrecer un valor anadido a sus clientes.




GESTION PRACTICA DE LA COMPRAVENTA INTERR

Elaboracion de estudios de mercado en el come

Maédulo 1: Marco econémico, politico y juridico del comercio internacional

Comercio interior
Comercio intercomunitario
Comercio internacional

Comercio Internacional

CURSOS

Moédulo 2: Barreras y obstaculos a los intercambios comerciales internacionales
Barreras arrancelarias
Barreras no arrancelarias
Medidas de defensa comercial
Moédulo 3: Busqueda y gestion de clientes y proveedores en el comercio internacional
Fuentes de informacién

Localizacién de clientes

Localizacién de proveedores

Moédulo 4: Elaboraciéon de Ofertas en comercio internacional
Proceso comercial

Oferta internacional

Criterios de valoracién

Moédulo 5: Preparacion y elaboracion de un estudio de mercado
Practica

TOTAL




GESTION PRACTICA DE LA COMPRAVENTA INTER

Gestion de documentos en el comerc"-

Conocer los principales documentos que se usan en las relaciones comerciales internacionales y

saber utilizarlos correctamente es condicion necesaria para el éxito y seguridad de la operacion.

CURSOS
Comercio Internacional

En este curso se explicaran los documentos que intervienen en cada una de las fases de la
compraventa internacional y el alumno aprendera a usarlos correctamente y de forma intuitiva a
través de la resolucion de diferentes casos practicos.

PRESENCIAL / ONLINE
Cada sesioén formativa se distribuira en dos partes, una exposicion tedrica de contenidos y una
aplicacion practica mediante resolucion de diferentes supuestos sobre las materias estudiadas
en el curso.




GESTION PRACTICA DE LA COMPRAVENTA INTERR

Gestion de documentos en el comerc

Manual de consulta
El curso se divide en unidades de formacién tedrico-practica integradas en una carpeta que sera
entregada al alumno al inicio del curso.

Comercio Internacional

CURSOS

Carpeta de ejercicios y documentos
Al inicio del curso se entregara una carpeta de ejercicios con los supuestos practicos que el
alumno debera resolver al finalizar cada una de las sesiones formativas.

Junto a la carpeta de ejercicios se entregara una carpeta con documentacién practica necesaria
para poder seguir el curso y realizar los supuestos practicos planteados.

Tutoria
Las sesiones formativas seran complementadas con la asistencia individualizada de un tutor que
acompafara y asistira al alumno durante todo el periodo de formacion.




GESTION PRACTICA DE LA COMPRAVENTA INTER

Gestion de documentos en el comerc"-

. Conocer e interpretar los diferentes documentos que intervienen en el

comercio internacional.

. Utilizar los documentos adecuandolos a las caracteristicas de cada

Comercio Internacional

CURSOS

operacién comercial.

. Describir las consecuencias comerciales y juridicas que tiene el uso incorrecto
de los documentos que intervienen en el comercio internacional.

. Conocer el procedimiento de una compraventa internacional a través de

los documentos que deben utilizarse en cada fase de la operacion.

Personal de administracién de empresas nacionales que quieran ampliar su formacion para
un futuro proceso de internacionalizacién, empresas que actualmente realicen operaciones
comerciales internacionales interesadas en reciclar de forma practica sus conocimientos y
prevenir los riesgos que puede ocasionar un uso incorrecto de los documentos que intervienen
en el comercio internacional.




GESTION PRACTICA DE LA COMPRAVENTA INTERR

Gestion de documentos en el comerc

Moédulo 1: Documentos comerciales

Factura comercial

Comercio Internacional

CURSOS

Packing List

Certificado de origen

Maédulo 2: Documentos de transporte

Cartas de Porte: B/L, AWB, CMR, CIM

Contrato de seguro

Moédulo 3: Documentos aduaneros

DV-1

DUA

Moédulo 4: Documentos bancarios

Medios de pago habituales: Swift, Cheque, Pagaré, Remesa

Crédito documentario
TOTAL




ADUANAS: GESTION PRACTICA

Gestion aduanera del comerc"-

La globalizacion de las operaciones comerciales y la necesidad de las empresas de buscar

mercados emergentes para la venta de sus productos y la compra de materias primas, obliga a
conocer los procedimientos de exportacion e importacion y la documentacion necesaria para el
despacho de aduanas de las mercancias.

Comercio Internacional

CURSOS

La adecuada gestion de los documentos que intervienen en la presentacion y liquidacion del
DUA se hace imprescindible para que la entrega de las mercancias se haga en tiempo y forma,
evitando el retraso que puede ocasionar el desconocimiento de la documentacion exigida por la

aduana para la entrada o salida de una mercancia del Territorio Aduanero de la Union.

PRESENCIAL / ONLINE
Cada sesion formativa se distribuira en dos partes, una exposicion teérica de contenidos y una
aplicacién practica mediante resolucion de diferentes supuestos sobre las materias estudiadas
en el curso.




ADUANAS: GESTION PRACTICA

Gestion aduanera del comerc

Manual de consulta
El curso se divide en unidades de formacién tedrico-practica integradas en una carpeta que sera
entregada al alumno al inicio del curso.

Comercio Internacional

CURSOS

Carpeta de ejercicios y documentos
Al inicio del curso se entregara una carpeta de ejercicios con los supuestos practicos que el
alumno debera resolver al finalizar cada una de las sesiones formativas.

Junto a la carpeta de ejercicios se entregara una carpeta con documentacién practica necesaria
para poder seguir el curso y realizar los supuestos practicos planteados.

Tutoria
Las sesiones formativas seran complementadas con la asistencia individualizada de un tutor que
acompafara y asistira al alumno durante todo el periodo de formacion.




ADUANAS: GESTION PRACTICA

Gestion aduanera del comerc"-

Comercio Internacional

w

@) . Elaborar la documentacion necesaria para la gestion de operaciones de

(0p) : S 3

o importacion y exportacion.

- . Analizar los procedimientos aduaneros relativos al comercio internacional de

O mercancias.
. Identificar los destinos aduaneros de las mercancias y su correcta aplicacion.
. Calcular el valor en aduana de una mercancia y la liquidacién de los derechos

aduaneros de una importacion.
. Cumplimentar correctamente el DUA en diferentes operaciones de importaciéon

y exportacion.

Personal responsable del Departamento Internacional de empresas con presencia internacional
interesadas en conocer la operativa aduanera, empresas interesadas en formar a los
responsables del Departamento de Administracion para una futura expansion internacional de su
negocio y a profesionales y asesorais interesados en ofrecer a sus clientes un valor afiadido a
Sus servicios.




ADUANAS: GESTION PRACTICA

Gestion aduanera del comerc"

Moédulo 1: Clasificaciéon arancelaria y origen de las mercancias
Arancel Integrado Comuniario. TARIC
Origen de las Mercancias. Certificado de origen

Comercio Internacional

CURSOS

Moédulo 2: Destinos aduaneros
Importacién

Exportacion

Deposito

Perfeccionamiento

Transito

Moédulo 3: Documentos aduaneros
DV-1

DUA

Certificados, Licencias

Modulo 4: Despacho de aduanas. DUA
Preparacion y confeccion del DUA

Liquidacion de derechos aduaneros
TOTAL




ADUANAS: GESTION PRACTICA

Aplicacion practica de los Incoterms en el come\_

Los Incoterms no solo definen las condiciones de entrega de la mercancia en la compra

venta internacional sino que delimitan con precision el lugar de entrega de la mercancia y
forma, los documentos y tramites aduaneros necesarios para las operaciones de exportacion

Comercio Internacional

CURSOS

o importacién, transmision del riesgo en el transporte de la mercancia y el reparto de costes
logisticos entre vendedor y comprador.
Por este motivo el comercio internacional requiere de profesionales que sean capaces de elegir
en cada compraventa el Incoterm adecuado a las circunstancias del mercado y necesidades de
la empresa.

PRESENCIAL / ONLINE
Cada sesioén formativa se distribuira en dos partes, una exposicion teérica de contenidos y una
aplicacidn practica mediante resolucion de diferentes supuestos sobre las materias estudiadas
en el curso.




ADUANAS: GESTION PRACTICA

Aplicacion practica de los Incoterms en el come

Manual de consulta
El curso se divide en unidades de formacién tedrico-practica integradas en una carpeta que sera
entregada al alumno al inicio del curso.

Comercio Internacional

CURSOS

Carpeta de ejercicios y documentos
Al inicio del curso se entregara una carpeta de ejercicios con los supuestos practicos que el
alumno debera resolver al finalizar cada una de las sesiones formativas.

Junto a la carpeta de ejercicios se entregara una carpeta con documentacién practica necesaria
para poder seguir el curso y realizar los supuestos practicos planteados.

Tutoria
Las sesiones formativas seran complementadas con la asistencia individualizada de un tutor que
acompafara y asistira al alumno durante todo el periodo de formacion.




ADUANAS: GESTION PRACTICA

Aplicacion practica de los Incoterms en el come\_

. Determinar el Incoterm mas adecuado y ventajoso a las caracteristicas de la

operacion de compraventa.

. Comprobar el cumplimiento de las condiciones pactadas en la compraventa a

Comercio Internacional

CURSOS

través de los Incoterms.
. Relacionar los Incoterms con los diferentes documentos que intervienen en la

compraventa internacional.

Responsables de empresas interesadas en garantizar la seguridad juridica de sus compras

y ventas internacionales y a los despachos profesionales de asesoramiento empresarial
interesados en ofrecer a sus clientes la posibilidad de operar en mercados internacionales con
plena seguridad juridica.




ADUANAS: GESTION PRACTICA

Aplicacion practica de los Incoterms en el com

Moédulo 1: Descripcion de los Incoterms 2020

Maédulo 2: Aplicacion de los Incoterms en las distintas fases de la compraventa internacional

Fase de negociacion

Fase de contratacion

Comercio Internacional

CURSOS

Fase de documentacion

Fase de transporte

Médulo 3: Los Incoterms y operaciones logisticas en el comercio internacional
En el pais de origen

En el ambito internacional

En el pais de destino

Médulo 4: Los Incoterms en los documentos de comercio internacional
Oferta comercial

Factura comercial

Contrato de compraventa

Contrato de transporte

Contrato de seguro

Crédito documentario




ADUANAS: GESTION PRACTICA

Aplicacion practica de los Incoterms en el come\

Médulo 5: Criterios de aplicacion de los Incoterms
| En funcion de las necesidades del comprador y/o vendedor
| En funcion de las circunstancias del mercado

Comercio Internacional

CURSOS

Resolucién de casos practicos




FISCALIDAD INTERNACIONAL

Fiscalidad practica de las operaciones de come\_

Calcular los cuotas liquidables de los impuestos que afectan a las operaciones de comercio

internacional, elaborando la documentacién correspondiente a sus declaraciones — liquidaciones
exige conocer la normativa fiscal aplicable a las importaciones y a las adquisiciones y entregas

Comercio Internacional

CURSOS

intracomunitarias.

En este curso se aprendera de forma practica a liquidar fiscalmente estas operaciones, evitando
la doble imposicién, y a conocer las obligaciones formales que tienen las empresas que realicen
operaciones intracomunitarias y/o de importacion y exportacién de mercancias de terceros
paises.

PRESENCIAL / ONLINE
Cada sesioén formativa se distribuira en dos partes, una exposicion teérica de contenidos y una
aplicacién practica mediante resolucion de diferentes supuestos sobre las materias estudiadas
en el curso.




FISCALIDAD INTERNACIONAL

Fiscalidad practica de las operaciones de come

Manual de consulta
El curso se divide en unidades de formacién tedrico-practica integradas en una carpeta que sera
entregada al alumno al inicio del curso.

Comercio Internacional

CURSOS

Carpeta de ejercicios y documentos
Al inicio del curso se entregara una carpeta de ejercicios con los supuestos practicos que el
alumno debera resolver al finalizar cada una de las sesiones formativas.

Junto a la carpeta de ejercicios se entregara una carpeta con documentacién practica necesaria
para poder seguir el curso y realizar los supuestos practicos planteados.

Tutoria
Las sesiones formativas seran complementadas con la asistencia individualizada de un tutor que
acompafara y asistira al alumno durante todo el periodo de formacion.




FISCALIDAD INTERNACIONAL

Fiscalidad practica de las operaciones de come\_

Comercio Internacional

7))

8 . Identificar los hechos imponibles de los diferentes tributos.

Y . Conocer los mecanismos necesarios para evitar la doble imposicién

D internacional.

O . Identificar la documentacion necesaria para la gestion y liquidacion de

operaciones de comercio internacional.

. Identificar los destinos aduaneros de las mercancias y su correcta aplicacion.
. Confeccionar las Declaraciones — Liquidaciones fiscales necesarias a tarvés

de la resolucién de diferentes supuestos practico de operaciones nacionales,
intracomunitarias e internacionales.

Personal responsable del Departamento de Administracion y Contabilidad de empresa que
realicen operaciones de comercio internacional o de aquellas empresas que en futuro puedan
realizar y profesionales y asesorias mercantiles, y fiscales interesados en ofrecer a sus clientes
un valor anadido a sus servicios.




FISCALIDAD INTERNACIONAL

Fiscalidad practica de las operaciones de come\

Moédulo 1: Operaciones intracomunitarias

Entregas intracomunitarias de bienes
Adquisiciones intracomunitarias de bienes
Operaciones asimiladas y operaciones triangulares

Comercio Internacional

CURSOS

Régimen de ventas a distancia
Médulo 2: Exportacion de bienes
Directas

Indirectas

Asimiladas

Médulo 3: Importacion de bienes
Importacion

Areas exentas

Regimenes suspensivos

Maédulo 4: Obligaciones formales
Autoliquidaciones periodicas
Declaraciones recapitulativas
Intrastat

TOTAL




FORMACION IN-COMPANY

Metodologias agiles para la

Se pondran a disposicidn de los asistentes estrategias de
desarrollo de proyectos y de gestion de equipos basadas en
las metodologias agiles, Scrum y Kanban.

CURSOS
Comunicaciény
cohesién de equipos

15 horas

3 sesiones de 15 horas
Maximo 25 personas
1750€




FORMACION IN-COMPANY

Igualdad de oportunidades en la g

Entender el valor de la igualdad en el ambito laboral y adquirir
las competencias necesarias para proceder de una manera
equitativa centrandonos en la riqueza de la diversidad y la

CURSOS
Comunicaciény
cohesién de equipos

identidad corporativa.

5 horas

1 sesion de 5 horas
Maximo 25 personas
495€




FORMACION IN-COMPANY

1 4

ion y

Desarrollo del trabajo en equipo mediante técnicas y

herramientas musicales. Se reforzara la empatia, la escucha,
el compaferismo y la cooperacion a partir de estimulos

cohesién de equipos

CURSOS
Comunicac

musicales que permitira a los asistentes conectar con el
bienestar y la alegria.

4 horas

1 sesion (recomendable una al mes)
Maximo 15 personas

450€




FORMACION IN-COMPANY

1 4

ion y

Desarrollo del trabajo en equipo mediante técnicas y herramientas

de videojuegos. Se reforzara la empatia, la escucha, el
companerismo y la cooperacion a partir de videojuegos

cohesién de equipos

CURSOS
Comunicac

colaborativos donde disfrutaran a la vez que tendran que
organizarse y colaborar entre los miembros del equipo.

5 horas

1 sesion (recomendable una al mes)
Maximo 8 personas

560€




FORMACION IN-COMPANY

Desarrollo del trabajo en equipo mediante técnicas y herramientas
deportivas. Se reforzara la empatia, la escucha, el compafierismo
y la cooperacién a partir de juegos fisicos colaborativos dénde

CURSOS
Comunicaciény
cohesién de equipos

haran deporte a la misma vez que disfrutaran en equipo.

3 horas

1 sesion (recomendable una a la semana)
Maximo 14 personas

350€




FORMACION IN-COMPANY

Coaching si

Formacion donde se conoceran las estrategias clave para
potenciar el desarrollo laboral mediante el coaching y la terapia de
sistemas. Dinamicas practicas y vivenciales y herramientas para

CURSOS
Comunicaciény
cohesién de equipos

aplicar en el entorno laboral.

4 horas

1 sesidn

Maximo 14 personas
435€




FORMACION IN-COMPANY

1 4

ion y

Chie

Incorporacién en plantilla del CHO encargado de potenciar
dinamicas centradas en el salario emocional, en el bienestar

laboral y en politicas laborales de gestion de personal. La persona

cohesién de equipos

CURSOS
Comunicac

asignada se encargara de recoger datos, proponer cambios
organizativos, instruir en elementos de mejora comunicativa,
realizar seguimiento de casos individuales asi como desarrollar
actividades grupales.

20 horas semanales (ampliable)
1 mes por departamento o grupo de 50 personas
Maximo 50 personas al mes

2.650€ mensuales




FORMACION E-FORMACION

Herramientas clave para entender la base del Coaching y de
la PNL. Con este curso aprenderas herramientas de gestion
emocional asi como habilidades sociales, de escucha y

CURSOS
Comunicaciény
cohesién de equipos

comunicativas.

16 horas

8 sesiones (2 horas cada sesion)
Maximo 15 personas

110€




FORMACION E-FORMACION

Herramientas clave para fortalecer la comunicacion entre iguales,
con nuestros jefes, con nuestros hijos 0 amigos. Trabajaremos
con ejercicios practicos y con propuestas reales para poder aplicar

CURSOS
Comunicaciény
cohesién de equipos

todo lo aprendido durante la formacion.

20 horas
10 sesiones (2 horas cada sesion)

Maximo 15 personas
150€




FORMACION E-FORMACION

Conoce todas las claves de la terapia sistémica propuesta por
Bert Hellinger y mejora tu vida poniendo conciencia en todos los
patrones ocultos que se dan en los sistemas familiares, sociales o

CURSOS
Comunicaciény
cohesién de equipos

laborales.

16 horas

8 (2 horas cada sesion)
Maximo 15 personas
110€




MICROSOFT WORD

1. DESCRIPCION WORD

Informatica

n
O
n
1
D
O

Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido

Guardar un documento en formatos de archivo alternativos

Mantener la compatibilidad con versiones anteriores

Configurar los documentos para imprimirlos

Imprimir secciones de documentos

Establecer la escala de impresion




MICROSOFT WORD

2. EDICION BASICA

Informatica

n
O
n
1
D
O

Cambiar las vistas del documento
Personalizar la cinta

Mostrar como se usa el zoom
Dividir la ventana
'NAVEGACION Y BUSQUEDA ATRAVES DE UN DOCUMENTO |
Buscar texto dentro de un documento
Buscar y reemplazar texto

Buscar y reemplazar para aplicar formato al texto

Mostrar como se usa Ir a...




MICROSOFT WORD

3. FORMATO DE CARACTERES

Informatica

n
O
n
1
D
O

Agregar estilos al texto

Modificar los atributos de estilo existentes
Importar archivos

Cambiar texto a WordArt

Abrir archivos no nativos directamente en Word

Abrir un PDF en Word para editarlo




CURSOS
Informatica

MICROSOFT WORD

4. FORMATO DE PARRAFO

Configurar sangrias

Agregar numeracion o vifietas

Crear vifnetas personalizadas

Modificar las sangrias de lista

Aumentar y disminuir los niveles de las listas

5. ADMINISTRACION DEL FUJO DE TEXTO

Trabajar con saltos
Forzar los saltos de pagina
Insertar saltos para crear secciones

Crear varias columnas en las secciones
Agregar titulos a las secciones




MICROSOFT WORD

6. CREACION DE TABLAS

Informatica

n
O
n
1
D
O

Definir las dimensiones de una tabla
Demostrar como usar las tablas rapidas

Aplicar estilos a tablas

Modificar las fuentes dentro de las tablas
ADMINISTRACIONDETABLAS
Configurar las opciones de ajuste automatico
Modificar las dimensiones de una tabla
Ordenar los datos de una tabla

Combinar celdas

Configurar los margenes de la celda
Establecer un titulo de la tabla

Convertir el texto en tablas y viceversa

Uso de férmulas en una tabla




MICROSOFT WORD

7. TRABAJAR CON TEMAS, CONJUNTOS DE ESTILO, FONDOS, ELEMENTOS RAPIDOS
Y CUADROS DE TEXTO

Informatica

n
O
n
1
D
O

Insertar marcas de agua

Insertar elementos rapidos

Anexar texto a un documento

Insertar campos integrados




MICROSOFT WORD

8. USO DE ILUSTRACIONES Y GRAFICOS

Informatica

n
O
n
1
D
O

Insertar imagenes

Modificar las propiedades de las imagenes

ARadir estilos rapidos a las imagenes

Aplicar efectos de imagen

Insertar formas simples

Modificar las propiedades de los graficos SmartArt
Colocar formas

Aplicar efectos artisticos

Ajustar el texto alrededor de las imagenes
Colocar imagenes

INSERCION Y FORMATO DE FORMAS, SMARTARTYWORDART
Insertar formas simples

Colocar formas

Ajustar el texto alrededor de las formas
Cambiar texto a WordArt

Insertar SmartArt

INSERCION Y FORMATO DE IMAGENES PREDISENADAS DE OFFICECOM
Insertar imagenes

Modificar las propiedades de las imagenes

ARadir estilos rapidos a las imagenes




MICROSOFT EXCEL BASICO

1. INFORMACION GENERAL

Informatica

n
O
n
1
D
O

Dividir la ventana
Cambiar las vistas de un libro

Mostar como se usa Ir a

Mostrar como utilizar el cuadro de nombre




MICROSOFT EXCEL BASICO

2. TRABAJAR CON MICROSOFT EXCEL

Informatica

n
O
n
1
D
O

Guardar libros en formatos de archivo alternativos
Mantener la compatibilidad con versiones anteriores
Guardar archivos en ubicaciones remotas

Anexar datos a una hoja de calculo

Buscar y reemplazar datos

Ajustar el ancho de columna

Mostrar como se usa la herramienta de autorrelleno
Ampliar informacion a través de las columnas
Eliminar celdas

Aplicar formatos de numero

Agregar valores a las propiedades de un libro




MICROSOFT EXCEL BASICO

3. USO DE OFFICE BACKSTAGE

Informatica

n
O
n
1
D
O

Establecer un area de impresion
Imprimir hojas de calculo individuales
Establecer la escala de impresion
Configurar libros para imprimirlos

Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido

Personalizar la cinta

Crear libros nuevos mediante plantillas




MICROSOFT EXCEL BASICO

4. USO DE FORMULAS BASICAS

Informatica

n
O
n
1
D
O

Mostar féormulas

Definir el orden de las operaciones

Demostrar como utilizar las referencias (relativas, mixtas, absolutas)

Crear rangos con nombre

Referencia a rangos de celdas en las formulas

5. USO DE LAS FUNCIONES

Demostrar como aplicar la funcion SUMA
Demostrar como aplicar la funcion CONTAR
Demostrar como aplicar la funcion PROMEDIO
Demostrar como aplicar las funciones MIN y MAX




MICROSOFT EXCEL MEDIO

1. DAR FORMATO A RANGOS Y CELDAS

Informatica

n
O
n
1
D
O

Modificar la alineacién y la sangria de una celda
Cambiar la fuente y los estilos de fuente

Aplicar resaltado

Aplicar formatos de numero

Ajustar texto dentro de las celdas

Combinar celdas




MICROSOFT EXCEL MEDIO

2. FORMATO DE HOJAS DE CALCULO

Informatica

n
O
n
1
D
O

Insertar y eliminar columnas y filas

Ajustar el alto de las filas y el ancho de las columnas
Ocultar filas y columnas

Transponer filas y columnas

Cambiar temas del libro

Modificar la configuracion de la pagina

Insertar encabezados y pies de pagina
Insertar marcas de agua
Repetir los encabezados y los pies de pagina

Establecer la escala de impresién

Configurar libros para imprimirlos




MICROSOFT EXCEL MEDIO

3. ADMINISTRACION DE HOJAS DE CALCULO

Informatica

n
O
n
1
D
O

Copiar y mover hojas de calculo

Cambiar el orden de la hoja de calculo

Cambiar el color de las pestafias de las hojas de célculo
Ocultar las hojas de calculo

Agregar hojas de calculo a libros existentes

(USAREL ZOOM E INMOVILIZAR PARA CAMBIAR LAVISTAEN PANTALLA
Demostrar como usar el zoom
Inmovilizar paneles

Buscar datos en un libro
Buscar y reemplazar datos

Mostar como se usa Ir a




MICROSOFT EXCEL AVANZADO

1. TRABAJAR CON DATOS Y MACROS

Informatica

n
O
n
1
D
O

Abrir archivos no nativos directamente en Excel
Importar archivos
Anexar datos a la hoja de célculo

Establecer la validacion de datos

Crear esquemas

Contraer grupos de datos en esquemas
Insertar subtotales




MICROSOFT EXCEL AVANZADO

Aplicar estilos a tablas

Informatica

n
O
n
1
D
O

Banda de filas y columnas

Eliminar estilos de las tablas

Definir titulos

Insertar fila de totales

Agregar y eliminar celdas dentro de las tablas
Filtrar registros

Ordenar datos en varias columnas

Cambiar el criterio de ordenacién

Eliminar duplicados

Mover entre tablas y rangos
(GUARDARELTRABAJOCONMACROS |
Asignar teclas de método abreviado
Grabar macros basicas

Administrar la seguridad de las macros




CURSOS
Informatica

MICROSOFT EXCEL AVANZADO

2. USO DE FORMULAS AVANZADAS

Demostrar como aplicar la funcion SUMAR.SI
Demostrar como aplicar la funcion CONTAR.SI
Demostrar como aplicar la funcion PROMEDIO.SI

Demostrar como usar las funciones DERECHA, IZQUIERDA y MED
Demostrar como usar la funcién ESPACIOS

Demostrar como usar las funciones SUPERIOR e INFERIOR
Demostrar como usar la funcion CONCATENAR

3. PROTEGER LOS LIBROS




MICROSOFT EXCEL AVANZADO

4. CREACION DE GRAFICOS

Informatica

n
O
n
1
D
O

Agregar leyendas
Modificar los parametros de graficos y grafos

Agregar series de datos adicionales

Cambiar entre filas y columnas en los datos de origen
Graficos y grafos de posicién

Cambiar el tamafio de graficos y grafos

Aplicar estilos y disefios de grafico

Insertar minigraficos
Demostrar como utilizar el analisis rapido




MICROSOFT EXCEL AVANZADO

5. AGREGAR IMAGENES Y FORMAS A UNA HOJA DE CALCULO

Informatica

n
O
n
1
D
O

Insertar cuadros de texto
Cambiar texto a WordArt

Cambiar los colores de un objeto

Objetos de posicion

Agregar estilos y efectos a los objetos
Agregar bordes a objetos
Modificar las propiedades de un objeto

Insertar SmartArt




CURSOS
Informatica

MICROSOFT ACCESS

1. ELEMENTOS BASICOS DE ACCESS 2016

Trabajar con dos programas a la vez

Para dispositivos tactiles

2. CREAR, ABRIR' Y CERRAR UNA BASE DE DATOS

El Panel de navegacion




CURSOS
Informatica

MICROSOFT ACCESS

3. CREAR TABLAS DE DATOS

Tipos de datos
El asistente para busquedas

4. MODIFICAR TABLAS DE DATOS

Introducir datos en una tabla



tau

MICROSOFT ACCESS

5. PROPIEDADES DE LOS CAMPOS

Personalizar formato de los campos
Personalizar mascaras de entrada

El generador de expresiones
Los indices



MICROSOFT ACCESS

6. LAS RELACIONES

Informatica

n
O
n
1
D
O

Conceptos basicos sobre relaciones

Integridad referencial




tau

MICROSOFT ACCESS

7. LAS CONSULTAS

Formar expresiones

Las condiciones




MICROSOFT ACCESS

8. LAS CONSULTAS DE RESUMEN

CURSOS
Informatica

9. LAS CONSULTAS DE REFERENCIAS CRUZADAS

10. LAS CONSULTAS DE ACCION

Eliminar mensajes de confirmacion
Habilitar el contenido de la base de datos




CURSOS

Informatica

MICROSOFT ACCESS

11. LOS FORMULARIOS

La hoja de propiedades
Propiedades del formulario




CURSOS
Informatica

tau

MICROSOFT ACCESS

12. LOS INFORMES




CURSOS

Informatica

MICROSOFT ACCESS AVANZADO

1. LOS CONTROLES DE FORMULARIO E INFORME




CURSOS
Informatica

tau

MICROSOFT ACCESS AVANZADO

2. LAS MACROS

Argumentos de las acciones de Macro




tau

MICROSOFT ACCESS AVANZADO

3. CONFIGURAR LA INTERFAZ

4. HERRAMIENTAS DE ACCESS

El asistente para analizar tablas

Las pestanas del Documentador




MICROSOFT ACCESS AVANZADO

5. IMPORTAR Y EXPORTAR DATOS

Informatica

n
O
n
1
D
O

Importar un archivo de texto




CURSOS
Informatica

MICROSOFT POWERPOINT

1. ENTORNO Y PRIMEROS PASOS

Compaginar dos ventanas

Personalizar barra de acceso rapido

Conseguir mas plantillas

Autorecuperacion de PowerPoint



CURSOS
Informatica

tau

MICROSOFT POWERPOINT

2. LAS VISTAS

3. TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS

Insertar diapositiva de otra presentacion




tau

MICROSOFT POWERPOINT

4. MANEJAR OBJETOS

Configurar la cuadricula




MICROSOFT POWERPOINT

BoljeWIOU]

SOSdND2




CURSOS
Informatica

tau

MICROSOFT POWERPOINT

6. TRABAJAR CON TEXTOS

Revisioén ortografica

Fuente y Espaciado entre caracteres

Autorecuperacion de PowerPoint

Personalizar vinetas

7. NOTAS DEL ORADOR




tau

MICROSOFT POWERPOINT

8. IMPRESION

9. TRABAJAR CON IMAGENES




CURSOS
Informatica

MICROSOFT POWERPOINT

10. TRABAJAR CON TABLAS

Conceptos basicos de las tablas

Seleccion en tablas

Efectos de relleno

11. TRABAJAR CON GRAFICOS




CURSOS

Informatica

MICROSOFT POWERPOINT

12. TRABAJAR CON DIAGRAMAS

13. LA BARRA DE DIBUJO




CURSOS
Informatica

tau

MICROSOFT POWERPOINT

14. ELEMENTOS MULTIMEDIA

15. ANIMACIONES Y TRANSICIONES

16. PUBLICACION




PREZI

1. PRIMEROS PASOS CON PREZI

¢, Qué es Prezi?

Informatica

n
O
)
e
D
O

Un vistazo a la pagina principal de Prezi

Crear una cuenta en Prezi

Crear su primer Prezi

2. LAINTERFAZ DE PREZI

Navegar por el lienzo

Conocer la Barra de herramientas de Prez
El Editor de Texto

Panel de Rutas

Boton Editar ruta

Usando el boton Agregar Marcos

3. ORGANIZACION Y ZOOM

Rotacion y alineacién de elementos
|Aﬁadir objetos a mi coleccién |
|Agrupacién de elementos |




PREZI

4. ANADIR CONTENIDOS BASICOS

Informatica

n
O
)
e
D
O

Creacion de texto
Anadir texto a los marcos
Dibujar formas

Anadir mas disenos

Agregar enlaces web

5. INSERCION Y ANIMACION DE ELEMENTOS

Insercion de imagenes
Insertar audio

Insertar archivos flash

Insertar archivos PDF

6. CREAR UNA PRESENTACION DE PREZI DESDE CERO

Crear Prezi en blanco
Creacion de marcos

Uso del asistente de tema
Importar desde PowerPoint

Entender fondos en 3D




PREZI

7. USO DE FUNCIONES AVANZADAS

Informatica

n
O
)
e
D
O

Auto reproduccion de la presentacion
Anadir animaciones dentro del marco

8. COMPARTIR EN TIEMPO REAL

Compartir edicion con otros en Prezi
| Presentacion a distancia |
| Compartir por las redes sociales |

9. PUBLICACION DE PREZI

| Insertar Prezi en un blog |

| Descargar Prezi en PDF |
| Descargar Prezi portatil |




GENIALLY

1. INTRODUCCION

Informatica

n
O
)
e
D
O

¢, Qué es Genially?
Un vistazo a la pagina principal de Genially
Crear una cuenta en Genially

Crear su primer Genially

2. CONFIGURACION DE GENIALLY

| Configurar Genially

| El panel lateral

3. TEXTO

| Insercion de cuadros de texto
| Formato de texto

| Formato de parrafo

Insercion de imagenes

Imagenes predisefiadas |




GENIALLY

Informatica

n
O
)
e
D
O

Insercion de recursos

| Tipos de recursos

6. ELEMENTOS INTERACTIVOS

| Insercion de elementos interactivos

| Tipos de elementos interactivos

7. INSERTAR

| Embeber un video

| Incrustar audio a la presentacién de Genially

8. FONDO

| Fondo de las diapositivas

| Fondo del lienzo

9. PAGINAS

| Insercion y eliminacién de paginas

|Tipos de paginas predeterminadas (plantillas de pagina)




MICROSOFT OFFICE 365

1. INTRODUCCION
El portal de Office 365

Informatica

n
O
)
e
D
O

2. OUTLOOK

| Uso de Outlook Web App |
| Configuracion de Outlook Web App |
| Correo de Office 365 en PC y dispositivos |

Uso de OneDrive para la Empresa

|OneDrive para la Empresa en dispositivos |

4. WORD

ARCHIVO
INICIO
INSERTAR
PRESENTACION
REFERENCIAS
REVISAR

VISTA




MICROSOFT OFFICE 365

Informatica

n
O
)
e
D
O

5. EXCEL

ARCHIVO
INICIO
INSERTAR
FORMULAS
DATOS
REVISAR
VISTA

6. POWERPOINT

INICIO

INSERTAR

DIBUJO

DISENO

TRANSICIONES

ANIMACIONES

PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS
REVISAR

VISTA




MICROSOFT OFFICE 365

©
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O = Introduccion
| Formularios |
| Cuestionarios |

8. SHAREPOINT

Introduccion
Sitios
Noticias

Seguimiento de archivos

9. STREAM

Introduccién

Mi contenido

Videos

Canales

Listas de reproduccion




MICROSOFT OFFICE 365

10. TEAMS

Informatica

n
O
)
e
D
O

Introduccién
Equipos y canales
Chat

Calendario
Reuniones
Archivos

11. ONENOTE

Introduccién

Secciones, paginas y contenido
Inicio

Insertar

Dibujar

Vista

Bloc de notas de clase

12. PLANNER

| Introduccion

| Tareas




SISTEMAS OPERATIVOS ANDROID E IOS PARA S

CURSOS
Informatica

1. INTRODUCCION

|Android o I0S (Samsung Galaxy o iPhone)

2. ANDROID

Introduccién

Ajustes y configuracién
Contactos (Agenda)
Camara

Fotos

Notas

Utilidades

Play Store

Gmail account (Samsung account)
Google Drive

Google Maps

Gestion de archivos
Alexa

Widgets




SISTEMAS OPERATIVOS ANDROID E IOS PARA S

3.10S

Introduccion

CURSOS
Informatica

Ajustes y configuracion
Contactos (agenda)
Camara

Fotos

Notas y recordatorios
Utilidades

App Store

Apple account

ICloud

ICloud mail

Maps

ITunes

Siri

Widgets




SISTEMAS OPERATIVOS ANDROID E IOS PARA S

4. APPS COMUNES

WhatsApp
GPS (Waze)
Redes Sociales

CURSOS
Informatica

Compras

Gestiones bancarias




MICROSOFT TEAMS

1. MICROSOFT TEAMS

Informatica

n
O
)
e
D
O

Introduccién

Utilizar Equipos con alumn@s

Creacion de Equipos tipo Clase

Anadir personas mediante Codigo de equipo en Configuracién / Administrar equipo
Reuniones instantaneas

Cambiar vista

3. CANALES

| Configuracion de Canales

|Administraci(’)n de Equipos y Canales

| Pestanas




MICROSOFT TEAMS

Informatica

n
O
)
e
D
O

Reunirse ahora (desde Publicaciones del Equipo)

Invitar a personas

Grabacion de la reunion (Stream)

Roles y limitaciones de I@s participantes durante la reunion
Compartir contenido

Chat de la reunién

Control de escritorio remoto

Pizarra

5. MICROSOFT STREAM

|Acceso a Stream
| Mi contenido y Reuniones
| Compartir o Descargar video

6. CALENDARIO

Reunirse ahora o Nueva reunién
Configuracion de la reunion
Configuracion de la reunion
Cancelar reunion desde Calendario

Avisos antes de empezar la reunién




MICROSOFT TEAMS

7. CUADRO DE MANDOS

Informatica

n
O
)
e
D
O

8. CHAT

Comando @
Archivos cargados en el chat

Notas de la reunién

9. PLANNER

Anadir Planner a pestanas
Agregar depdsito

Agregar tarea

Configurar tarea

Depésitos (Pendiente, En realizacion y Finalizada)

10. COMPARTIR Y MODIFICAR ARCHIVOS (EQUIPOS)

Cargar archivos en canales

Editarlos

Control de cambios (SharePoint)

Configuracion de avisos sobre control de cambios




MICROSOFT TEAMS

11. CLASES

Comando @
Archivos cargados en el chat

Informatica

n
O
)
e
D
O

Notas de la reunion
Formularios (Microsoft Forms)

Revisar tareas (afiadir comentarios, evaluar y/o devolver tarea)

12. BLOC DE NOTAS DE CLASE

Configurar un bloc de notas de clase de OneNote
Equipo de colaboracién, Biblioteca de contenido y Bloc de notas de estudiante

Configurar secciones de Bloc de notas de estudiante (Material entregado, Notas de
clase, Deberes y Cuestionarios)

Secciones, Paginas y Contenidos

Crear Paginas y Contenidos
Distribuir nueva seccion
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