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CATALOGO DE FORMACION )

Servicios Formativos Proinca

MODALIDADES FORMATIVAS

El Servicio de Formacién de PROINCA cuenta con todas las modalidades formativas o metodologias diddacticas posibles:

= Metodologia Presencial: PROINCA disena acciones formativas a medida, segin la demanda del cliente. De esta forma, se desarrollan acciones
formativas fotalmente personalizadas en funcién de fodos los requisitos del cliente. El profesorado estd compuesto por docentes altamente
cualificados, con experiencia practica en la materia formativa. Estas acciones pueden proceder o no del catlogo de formacién vigente de
PROINCA

= Metodologia A Distancia: PROINCA posee un amplio catdlogo de acciones formativas para esta modalidad. Ademas, puede preparar a
demanda del cliente acciones con temdaticas especificas, que puedan ser de espacial relevancia en un sector profesional determinado. Con
esta metodologia diddctica, se supera las exigencias de disponibilidad geogréfica y temporal propias de las acciones ejecutadas bajo la

metodologia presencial

=  Metodologia Semi-Presencial: la combinaciéon de las modalidades anteriores conforma las acciones bajo modalidad semi-presencial. De esta
maneraq, los conocimientos adquiridos en formacién presencial son completados con el tfrabajo personal del alumno, bajo la metodologia a

distancia.

= Metodologia On-Line: la formacién e.learning es una de las modalidades de mayor impacto en los Gltimos afos dentro del dmbito formativo.
Con el apoyo de las nuevas tecnologias el alumno recibe formacién de primer nivel, estructurada desde la Plataforma de Formaciéon de

PROINCA, que cuenta con un amplio y diverso catalogo de acciones formativas.
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CATALOGO DE FORMACION )

Servicios Formativos Proinca

AREAS DE CONOCIMIENTOS GENERALES

Las acciones formativas generales de PROINCA se engloban en tres dreas de conocimiento distintas, las mads demandas dentro del
ambito de la formacién empresarial. EIl alumno puede aproximarse a ellas por cualguiera de las 4 metodologias didacticas

anteriormente enunciadas. Las areas de conocimiento, por tanto son:

* Area del Conocimiento de Gestién Empresarial: conforma una serie de cursos de gran interés para profesionales, trabajadores,
empresarios y cualquier persona que desee profundizar en diversas temdaticas de aplicacién en el mundo laboral y las relaciones

empresariales

» Area del Conocimiento de Informatica: esta drea conforma una serie de acciones orientadas a mejorar el manejo de los
trabajadores en las herramientas informaticas generalistas, asi como en aquellos software especificos de gran interés en

diferentes sectores profesionales

= Area del Conocimiento de Idiomas: agrupa una serie de cursos enfocados a fomentar el uso y aprendizaje de una segunda lengaq,
esencial para la mayoria de las actividades cofidianas y, especialmente, en el mundo laboral, en una sociedad cada vez mas

abierta y globalizada.

Ademas, PROINCA caralogos secroriales de formacion, que completan la oferfa genérica a empresas
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Modalidad a Distancia Proinca

O1.- Area de Conocimientos de Gestion Empresarial

D,

A
Proinca
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CATALOGO DE FORMACION J

Modalidad a Distancia Proinca

INDICE
CODIGO  TITULO CODIGO TiTuLoO
GEM-01 Andlisis y evaluacién de balances GEM-30 Igualdad de oportunidades
GEM-02 Servicio al cliente GEM-31 Implantacién de un sistema de calidad
GEM-03 Atencién al cliente GEM-32 Impuesto sobre sociedades
GEM-04 Calidad total en la atencién al cliente GEM-33 Introduccién a la calidad
GEM-05 Comercio internacional GEM-34 ISO 14001
GEM-06 Comunicaciones interpersonales GEM-35 La gestién medioambiental: un objetivo comin
GEM-07 Contabilidad informatizada GEM-36 La nueva era del comercio: el comercio electrénico
GEM-08 Direccién estratégica de la PYME GEM-37 Las TIC en la gestién de recursos humanos
GEM-09 e-Markefing GEM-38 Marketing en el pequeno comercio
Catdlogo de Formacion PROINCA. 1.3 6
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GEM-10 Emprender un proyecto de empresa GEM-39 Merchandising y animacién del punto de venta

GEM-11 Nuevas tecnologias en PYMES GEM-40 Nuevas tecnologias aplicadas a la gestién de RRHH
GEM-12 Evaluacion de riesgos GEM-41 NNTT aplicadas a la gestiéon laboral y fiscal
GEM-13 Fidelizacién del cliente GEM-42 Organizacién del trabajo
GEM-14 Finanzas para no financieros GEM-43 Organizacién en el punto de venta
GEM-15 Fiscalidad en la PYME GEM-44 Presentaciones e imagen
GEM-16 Fomento de empresas de economia social GEM-45 Presentaciones eficaces
GEM-17 Formacién en nuevas tecnologias para directivos GEM-46 Prevencién de riesgos laborales
de PYMES
GEM-18 Gestién comercial de la PYME GEM-47 Salud laboral
GEM-19  Gestién de equipos y negociacién GEM-48 Seleccion de personal
GEM-20 Gestion de la formacion GEM-49 Técnicas de comunicacion
GEM-21 Gestion de la produccién GM-50 Técnicas de diseno de escaparates
GEM-22 Gestién de la PYME GEM-51 Técnicas de mando y direccién de equipos
GEM-23 Gestion de proyectos GEM-52 Técnicas de marketing
Cardlogo de Formacion PROINCA. 1.3 7
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GEM-24

GEM-25

GEM-26

GEM-27

GEM-28

GEM-29

Gestion de proyectos con las TIC

Gestiéon e innovaciéon en la empresa

Gestidn del tiempo

Gestion emprendedora

Gestion laboral

Habilidades directivas y técnicas de liderazgo
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GEM-53

GEM-54

GEM-55

GEM-56

GEM-57

GEM-58

GEM-59

Técnicas de negociaciéon

Técnicas de paqueteria

Protecciéon de Datos Personales - LOPD

Curso Bdasico de Prevencién de Riesgos Laborales

Nuevo Plan General de Contabilidad

Primeros auxilios

Sistemas integrados de Gestién: Calidad,
Medioambiente y Prevencién de Riesgos Laborales



CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo Codigo Titulo

GEM-0] ANALISIS Y EVALUACION DE BALANCES GEM-02 SERVICIO AL CLIENTE

Duracion Resumen Duracion Resumen
Entre Ios.elementc?s' necesarios para una buena gestic’zn El objetivo principal de este material es proporcionar los
empresarial, el andlisis y evaluacién de balances y demas conocimientos tedricos y prdacticos necesarios sobre la
estados contables ocupan un lugar sefalado los activos, atencién al cliente para que esta atencién responda a las
los pasivos, los costes, las ventas, y los beneficios de la necesidades de los clientes y el servicio prestado sea el
empresa son, entre ofros, elementos cenfrales para una adecuado. Se abordan femas referentes al proceso de

40 Horas | buena gestion empresarial. 40 Horas comunicaciéon, a los elementos fundamentales en la

Este manual intenta permitir una aproximacién Util a esta
temdtica de andlisis y evaluacion de balances y estados
complementarios. De este modo, este manual se convierte
en un respaldo para la empresa desde la éptica del
andlisis de balances y estados complementarios.

acogida de clientes, al servicio al cliente: productos y
servicios, a la argumentacion en la comunicacién
telefénica, al servicio postventa, a las aptitudes del
personal de acogida, a la satisfaccion del cliente, a las
quejas y reclamaciones, efc.

Confenidos

Confenidos

Catdlogo de Formacion PROINCA. 1.3
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1.- La contabilidad en la empresa

2.- Los Estados Contables: el balance

3.- Los Estados Contables: la cuenta de resultado y la memoria
4 .- El Andlisis Patrimonial

5.- El Andlisis Econémico

6.- Rentabilidad y Andlisis Financiero

1.- La comunicacion
2.- La comunicacién oral
3.- El servicio postventa

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo Codigo Titulo

GEM-03 ATENCION AL CLIENTE GEM-04 CALIDAD TOTAL EN LA ATENCION AL CLIENTE

Duracion Resumen Duracion Resumen
La atencién al cliente engloba todas las acciones que La importancia de la atencién al cliente para las
realiza la empresa para aumentar el nivel de satisfaccién empresas actuales se ha convertido en una importante
de sus clientes. Ademas no debe verse tan sélo como una ventaja compefitiva que les permite mantenerse en el
herramienta de marketing, orientada a minimizar los mercado, crecer y obfener rentabilidad. Esta ventaja afrae
errores y perder el menor nUmero de clientes posible, sino a los clientes y crea la confianza suficiente para que

35 Horas | empresa. 40 Horas | la empresa.

El objetivo de este material didactico es conseguir que el
alumno adquiera unas habilidades y actitudes concretas
para mejorar la atencién al cliente y conseguir asi un
mayor beneficio en su empresa.

Toda estrategia de marketing se dirige a conocer al
cliente, sus necesidades y expectativas para adaptar sus
productos y servicios a estas caracteristicas. Es importante
que el objetivo de la planificacién y organizacién de la
atencién al cliente sea lograr la satisfaccion de sus
expectativas, cuidando cada momento de interaccién en
el ciclo del servicio.
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Confenidos

Confenidos

1.- Aspectos generales de la comunicacién
2.- La comunicacién oral

3.- La comunicacién escrita

4.- Atencion al Puablico

5.- El consumidor

1.- Perspectivas de la calidad en atencién al cliente
2.- Calidad en la atencion al cliente
3.- Fases de la atencion al cliente

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo Codigo Titulo
GEM-05 COMERCIO INTERNACIONAL GEM-06 COMUNICACIONES INTERPERSONALES
Duracion Resumen Duracion Resumen
Por comercio internacional se entiende el intercambio de L . .
. . . . Las comunicaciones interpersonales son el pilar
bienes econdmicos que se efectia entre los habitantes de . . . .
) . . fundamental del funcionamiento de cualquier red social
dos o mds naciones, de tal manera que se dé origen a ) g !
N ) . . o red de interaccidbn entre personas. Asi, una
salidas de mercancia de un pais (exportaciones) y entradas . . . 0
. . . . comunicacién eficaz permite desarrollar las habilidades
de mercancias procedentes de otros paises (importaciones). - . . .
. . . necesarias de las que debe disponer cualquier trabajador
El objetivo fundamental de este manual es adquirir los . . . .
40 Horas 35 Horas | pPara comunicar un mensaje de forma efectiva mediante

conocimientos tedricos y practicos necesarios sobre los
instrumentos operativos del comercio exterior.

En este material, podré conocer los entresijos del comercio
internacional, sus operaciones, sus modalidades operativas,
los elementos participantes, los grupos de mercado
operativos, etc., asi como la contratacién internacional y la
banca en las operaciones de comercio exterior.

la identificacion del receptor, la eleccién del canal
adecuado y la respuesta a la informacién recibida.
Siguiendo las indicaciones que se presentan en este
manual, podrd obtener éptimos resultados en su trabajo
diario a través de una comunicacién eficaz entre las
personas con las que frabajas
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Confenidos

Confenidos

1.- Comercio Internacional |

2.- Comercio Internacional Il

3.- Contratacién Internacional

4.- La banca en las operaciones de comercio exterior: cobros y pagos

1.- Intfroduccién

2.- Informacién basica

3.- El proceso comunicativo

4 .- Interferencias en la comunicacién eficaz
5.- Mejorar la comunicacién en la empresa

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo Codigo Titulo
GEM-07 CONTABILIDAD INFORMATIZADA GEM-08 DIRECCION ESTRATEGICA DE LA PYME
Duracion Resumen Duracion Resumen
_ Con este manual sobre la Direccién Estratégica de la
El objetivo de este manual es aportar al lector los o
. L. o . . PYME, se ofrece la posibilidad de conocer las bases de la
conocimientos bdsicos sobre contabilidad informatizada, . . . P L.
s . o direccién estratégica, incluyendo el andlisis estratégico, la
desarrollando temas sobre adquisicién de inmovilizados P L . L
40 Horas 40 Horas | formulacion y eleccién de estrategias y la aplicacién de

productivos, compras de existencias y pagos, ventas de
existencias y cobros, inversiones financieras, provisiones y
contingencias, etc. Ademds también nos introduce en el
programa Contaplus.

éstas. Al finalizar cada una de las unidades diddcticas,
encontrardn ejercicios practicos que les servirdn de gran
ayuda para fijar muchos de los conceptos que en él se
recogen.

Confenidos

Confenidos
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1.- Conceptuacién de la contabilidad

2.- Inmovilizados productivos

3.- Compras de existencias y pagos

4.- Ventas de existencias y cobros

5.- Inversiones financieras

6.- Fondos propios e ingresos a distribuir en varios ejercicios
7 .- Provisiones y contingencias

8.- Pasivos financieros y otras cuentas de exigible

9.- La contabilidad a través de Contaplus

1.- Las pequenas y medianas empresas

2.- La direccién estratégica

3.- El andlisis estratégico

4.- La formulacién y desarrollo de estrategias
5.- La aplicacién de la estrategia

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo Codigo Titulo
GEM-09 E-MARKETING GEM-10 EMPRENDER UN PROYECTO DE EMPRESA
Duracion Resumen Duracion Resumen
35 H El e-marketing incorpora al marketing (estudio completo de 40 H En este manual podrd encontrar muchas de las
Oras | tsdos aquellos factores que favorecen una situacion de oras respuestas a sus preguntas. Podrd descubrir algunas
venta, que nos permiten conocer al consumidor y ajustar causas por las que las empresas fracasan, cudles son los
un producto a las necesidades concretas de éste) Io rasgos del emprendedor empresarial, férmulas para el
GﬁliCGCiOﬁ de-lasnuevas |cL||U|ugiG$ de-la-informaciény Y la lanzamiento-desu empresa—y muchas callufcglua validez
comunicacion (TIC’s). para cumplir su sueno.
ga’a/"go de Formqgion 5§Q’Weﬁql didactico que ldeaspropias Editorial le El nacimienfo de una empresa es tremendahiente
igente desde O

resenta podrda adquirir los conocimientos teérico-practicos
necesarios sobre la aplicacién de las NNTT en el marketing,

complicado, pero la finalidad de este manual es ofrecerle
una herramienta prdctica para la planificacién y gestion




las formas y usos mds frecuentes y conseguir un desarrollo
profesional de diversas estrategias para la mejora.

de proyectos de empresa emprendedores.

Confenidos

Confenidos

1.- Direccién del marketing

2.- Direccién comercial

3.- Marketing en internet

4.- Marketing Directo

5.- Gestién de intangibles y liderazgo de marca
6.- Lanzar al mercado nuevos productos con éxito

1.- Lo primero que se debe saber sobre la creacién de empresas
2.- El emprendedor y sus ideas

3.- Emprender es planificar: el plan de empresa

4.- No hay negocio sin estrategia

5.- iEs viable el proyecto?

6.- Vamos adelante: icémo hacerlo?

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo Codigo Titulo

GEM-11 NUEVAS TECNOLOGIAS EN PYMES GEM-12 EVALUACION DE RIESGOS

Duracion Resumen Duracion Resumen
El objetivo es proporcionar al lector los métodos de andlisis, La evaluacién de riesgos es un elemento clave para la

40 Horas 2 » N 30 Horas e P ;
valoracién y evaluacién para la realizacién de un planificacién de la accién preventiva en una empresaq,
diagnéstico acertado sobre la situacién de la empresa puesto que a parﬁr de ella se elaboraran y desarrollaran
respecto—alas nuevas tecnologias —y poder—implantar tas-medidas-de proteccidény correcciénque crearnunas
cualquiera de las tecnologias que forman lo que se ha condiciones de seguridad y salud adecuadas.

Catdlogo de Forraesdtty BRAUIAdrTIC o nuevas tecnologias. 14

Vge”’edeSdemF{é(gffgo dquirir los conocimientos tedricos y practicos

En este manual se explican las técnicas y procedimientos




necesarios para identificar el software que se adecue mas
a las necesidades identificadas en la pyme.

adecuados para realizar una correcta planificacién de las
actividades preventivas.

Confenidos

Confenidos

1.- Las nuevas tecnologias: definicidn y situacion

2.- Identificacién de necesidades y alternativas

3.- Fuentes de informacién sobre ofertas de servicios informaticos
dirigidos a Pymes

4.- Fuentes de financiacién publica y privada

5.- Ayudas por dmbito funcional y @mbito geogrdfico

1.- Generalidades

2.- Identificacién de peligros

3.- Estimacién de las consecuencias de la aparicién del riesgo
4.- Andlisis de la exposicién

5.- Andlisis de la Toxicidad

6.- Valoracién del riesgo

7 .- Plan de control de riesgos

8.- Entidades y personal que puede realizar las evaluaciones

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo Codigo Titulo
GEM-13 FIDELIZACION DEL CLIENTE GEM-14 FINANZAS PARA NO FINANCIEROS
Duracion Resumen Duracion Resumen
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35 Horas

Sabemos que el principal sustento de cualquier empresa es
el cliente y, por lo tanto, ésta debe saber interactuar y
responder ante el mismo hasta llegar a conseguir su
fidelizacion. De este modo, conseguird satisfacer las
demandas y expectativas del cliente, y asimismo podrda
asegurdr e incrementar sus ventas.

Por medio de este material didactico, Proinca pone a su
alcance, podrd profundizar e introducirse en la venta
personal y en la direccién de ventas.

45 Horas

El sector financiero ha acaparado un peso creciente. Los
temas financieros afectan desde una perspectiva general
a la situacién econémica de todo pais y, desde un
enfoque mas particular y concreto, afectan a la situacién
econdémica de cada individuo, familia o empresa.

El objetivo de este manual es adquirir un conocimiento
de las bases del sistema financiero actual y su funcién a
través de la caracterizacién de los agentes, los mercados
y los activos financieros.

Confenidos

Confenidos

1.- La fidelizacién de los clientes
2.- La venta personal
3.- La direccién de ventas

1.- Sistemas y mercados financieros
2.- El sistema financiero espanol

3.- Mercados de renta fija

4.- Mercados de renta variable

5.- Los productos derivados

6.- Mercados de divisas

7 .- Las finanzas en la empresa

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo Codigo Titulo
GEM-15 FISCALIDAD EN LA PYME GEM-16 EMPRESAS DE ECONOMIA SOCIAL
Duracion Resumen Duracion Resumen

Catdlogo de Formacion PROINCA. 1.3
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Los estudios sobre Economia Social son escasos y tardios
y, por ello, por la necesidad imperante de ofrecerle
materiales mas actualizados, acordes con los tiempos y
ampliar en uno dichos estudios, en este manual podra
saber a qué empresas engloba la Economia Socidal,
cudles son sus caracteristicas, los principios y valores que
las rigen, los aspectos que nos revelan los estudios
juridicos y econémicos sobre las mismas a nivel europeo
y muchas otras cuestiones que, sin duda, seran de su
interés; eso si, siempre a través de una metodologia
didactica, rigurosa y sencilla.

Algunas cifras apuntan que el tejido empresarial espanol
estd compuesto en un 90% por Pymes, consideradas el
auténtico motor del crecimiento econdémico.
Con este manual sobre La Fiscalidad en la pyme, se ofrece
la posibilidad de conocer los entresijos de la fiscalidad en
35 Horas | g fase de creacién de una Pyme, ver cudles son los 35 Horas
regimenes de deferminacién de los rendimientos
empresariales y profesionales y analizar en profundidad el
Impuesto sobre el Valor Anadido (IVA) y el Impuesto sobre
el Patrimonio y sobre Sucesiones y Donaciones.

Confenidos Conftenidos

1.- Introduccién a la fiscalidad y al derecho tributario

2.- La fiscalidad de la Pymes en su fase de creacién 1.- La economia social

3.- Regimenes de determinacién de los rendimientos empresariales y 2.- Las empresas de economia social
profesionales 3.- Modalidades de empresas de economia social
4.- El impuesto sobre el Valor Aradido 4.- El futuro de las empresas de economia social

5.- El impuesto sobre el Patrimonio y sobre Sucesiones y Donaciones

CATALOGO DE FORMACION )

Modalidad a Distancia Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo Codigo Titulo
GEM-17 FORMACION NNTT DIRECTIVOS PYMES GEM-18 GESTION COMERCIAL DE LA PYME
Catdlogo de Formacion PROINCA. 1.3 17
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Duracion Resumen Duracion Resumen
El objetivo de este manual es proporcionar una serie de El objefivo de este manual es aportar fanfo los
herralmientos ue facilitan la e’s)tiéﬁ de la pyme de forma conocimientos bdsicos y elementales, como una vision
adecuada co?'n el apovo dg las nuevasmt/ecnolo ias amplia sobre la gestiéon de la pyme. Para ello, desarrolla
40 Horas poy glas y 40 Horas conceptos sobre los estados contables, los recursos

adaptarse a los cambios producidos por la innovacién
tecnoldgica en el dmbito empresarial.

financieros y los medios de cobro y pago, las nociones
juridicas y las obligaciones fiscales a las que estan
sometidos.

Confenidos

Confenidos

1.- Herramientas de comunicacién: la venta y comunicacién con clientes
2.- Los portales y las tiendas virtuales

3.- Seguridad y medios de pago. Usos del comercio electrénico

4.- Legislacién sobre las NNTT de comercio electrénico e impuestos

5.- Administracién electrénica. El uso de la firma electrénica

6.- La CRM, la SCM y el CdG en el marco de las NNTT el siglo XXI

7 .- La formacién y el e-learning

8.- Gestidén de proyectos

1.- Planificacién comercial

2.- Gestién de ventas

3.- Promocién de ventas

4.- Como fidelizar a los clientes
5.- Técnicas de negociacién

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo

Codigo Titulo

GEM-19 GESTION DE EQUIPOS Y NEGOCIACION

GEM-20 GESTION DE LA FORMACION

Catdlogo de Formacion PROINCA. 1.3
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Duracion Resumen Duracion Resumen

A lo largo de este manual nos cenfraremos en la
importancia que tiene el concepto de la formacién en
nuestras organizaciones. También veremos los diferentes
tipos de formacién con los que nos podemos enconfrar a
lo largo de nuestro proceso formativo, ademas de las
diversas modalidades en las que cada uno de ellos
puede ser impartido. Con todo esto, se pretende hacer un
andlisis de la importancia de la presencia de la formacién
en su organizacién; por qué se usa un tipo de formacién
y no ofro; y la modalidad que mds se ajusta a sus
necesidades en el momento de la impartacién.

Todo negociador debe plantearse dos cuestiones: qué se
negocia y para qué se negocia, la negociacién no es
“ganar valor”, sino en “crear valor”.

40 Horas | Encontrara los puntos fundamentales para preparar y llevar 35 Horas
a cabo una buena negociacién utilizando diversas tacticas
de posicionamiento, y identificard las caracteristicas
principales de la productividad, sus formas de mejora y su
mantenimiento

Confenidos Confenidos
1.- Los puntos fundamentales de la negociacién
2.- Preparacién para la negociacién 1.- La formacién de la organizacién
3.- Negociacién mutuamente beneficiosa 2.- Necesidades de formacién
4.- Tacticas de posicionamiento en la negociacion 3.- El plan de formacién
5.- Los puntos fundamentales de la productividad 4.- Metodologias y medios didacticos
6.- Identificacién de las formas de mejora de la productividad 5.- Nuevas tecnologias aplicadas a la formacién
7 .- Apoyo para el mantenimiento de la productividad 6.- Presupuestos y costes de la formacién

8.- Cémo solucionar problemas de productividad comunes

CATALOGO DE FORMACION J

Modalidad a Distancia Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo Codigo Titulo
GEM-21 GESTION DE LA PRODUCCION GEM-22 GESTION DE LA PYME
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Duracion Resumen Duracion Resumen
El objetivo de este manual es proporcionar al lector una El objetivo de este manual es aportar tanfto los
serie de conocimientos tedrico-practicos sobre la conocimientos bdsicos y elementales, como una visién
planificacién y programacién de la produccién y la amplia sobre la gestién de la pyme. Desarrollaremos
planificacién de materiales y recursos. conceptos sobre los estados contables, los recursos
40 Horas | En este material didactico de Proinca presenta, se reflejan 40 Horas | financieros y los medios de cobro y pago, las nociones
los siguientes contenidos: las funciones principales en la juridicas y las obligaciones fiscales a las que estan
empresa, el proceso de planificacién, el sistema de sometidas. Trataremos nuevos planteamientos sobre la
planificacién de la produccién, la programacién maestra, la direccién estratégica y la politica de la empresa,
planificacién de los materiales, gestion de la capacidad y el sefialando la importancia de la implantacién de un
proceso de planificacién de la capacidad, etc. sistema de calidad total.
Confenidos Conftenidos

1.- Area econémico-financiero

2.- Area juridica y fiscal

3.- Direccién estratégica y politica de la empresa
4 - Planificacién y control de la gestién

5.- Organizacion y direccidon de personas

6.- Marketing

7 .- Logistica y producciéon

1.- Planificacién agregada y programacién de la produccién
2.- Planificacién de materiales y recursos

CATALOGO DE FORMACION )

Modalidad a Distancia Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo Codigo Titulo

Catdlogo de Formacion PROINCA. 1.3 20
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GEM-23 GESTION DE PROYECTOS GEM-24 GESTION DE PROYECTOS CON LAS TIC
Duracion Resumen Duracion Resumen
. . La gestion de proyectos con TIC’s consiste en la
La gestion de proyectos supone un conjunto de o s
- . . . organizacion y supervision de todos los aspectos de un
procedimientos explicitos cuya finalidad es mejorar la toma rovecto. abarcando. ademas. la mofivacion de fodos los
de decisiones en relacién con la asignacién de recursos proyecto, ’ Lo - . .
. , e 2 implicados en la consecucién de los objetivos de éste,
para el logro de objetivos a través de la movilizacién de . L .
. . iy dentro del plazo de tiempo, coste y criterio de calidad
medios adecuados para su obtencién. Su concrecién se acordados a la hora de su planificacion
40 Horas | yerifica en el denominado ciclo de gestién de los proyectos, 40 Horas o sup -
. . El objetivo que se persigue con este manual es que el
que supone una atencién detallada e integral de todos los | daui | - < o
pasos por los que un proyecto fransifa: desde su ector a qmercd os ﬁonoamlentos tedrico-practicos
concepcién como idea hasta la evaluacién final o posterior, necesarios porlg esarroflar'y ggcutor un proY(Ia.c.to en su
asando por fodas las etapas correspondientes integridad, rea |zof1do un seguimiento y un andlisis de sus
P ’ resultados, apoydndose para ello en la aplicacién
“Microsoft Project”

Confenidos

Confenidos

1.- Fundamentos

2.- El equipo

3.- Coordinacién

4.- El proceso

5.- Estimacién de costes
6.- Estandares de calidad

1.- Intfroduccién a la gestién de proyectos
2.- MS-Project tareas

3.- MS-Project recursos

4.- MS-Project seguimientos

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

4

L ¢
Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo

Codigo Titulo

Catdlogo de Formacion PROINCA. 1.3
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GEM-25 GESTION E INNOVACION EN LA EMPRESA GEM-26 GESTION DEL TIEMPO
Duracion Resumen Duracion Resumen
La capacidad de innovacién es uno de los factores claves . .
. . El Time Management es una herramienta con la que la
para las empresas que quieren competir en un mercado L .
o . empresa acfual cuenta para optimizar el rendimiento de
cada vez mds internacional y global. ! .
las personas que la forman. La buena gestién del tiempo,
en cada nivel, generard habitos de trabajo saludables
En este manual se abordan temas referentes a la cultura y . . .
40 Horas 35 Horas | due poco a poco iran transcendiendo a ofros niveles vy,

al liderazgo innovador en la empresa, al proceso de
innovacién, a la deteccién de oportunidades y generacién
de nuevas ideas, a la gestiéon de proyectos de innovacién,
al sistema de gestién de la innovacién en la empresa y a la
proteccién de los resultados de la innovacion.

finalmente, al balance de resultados.

En este manual encontrard un andlisis sobre la mejor
forma de realizar una buena gestidon del tiempo.

Confenidos

Confenidos

1.- Cultura y liderazgo innovador en la empresa

2.- Reflexion estratégica para la innovacién

3.- El proceso de innovacién

4.- Deteccidn de oportunidades y generacién de nuevas ideas
5.- Gestién de proyectos de innovacion

6.- El sistema de gestién de innovaciéon en la empresa

7 .- Proteccién de los resultados de la innovacién

1.- Comprendiendo tu tiempo

2.- Identificar los objetivos y establecer prioridades
3.- Desarrollar un plan de gestiéon del tiempo

4.- Desarrollo de un plan diario

5.- Gestién de la tecnologia

6.- Rechazo del exceso de trabajo

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

b,

L
Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Catdlogo de Formacion PROINCA. 1.3
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Codigo Titulo Codigo Titulo

GEM-27 GESTION EMPRENDEDORA GEM-28 GESTION LABORAL

Duracion Resumen Duracion Resumen
El empresario de hoy debe ser creativo. Podemos incluso La relacién laboral entre trabajadores y empresarios se
afirmar que la diferencia entre el éxito y el fracaso reside puede entender como un acuerdo bilateral entre una
en la capacidad para generar ideas y convertirlas en persona, frabajador, que, de forma voluntaria, se
oportunidades de mercado. El objetivo principal de este compromete a la realizacién de un trabajo bajo la

40 Horas | material didactico, que Proinca le presenta, es proporcionar 35 Horas | direccién y organizaciéon de ofra persona, empresario, a

los conocimientos teéricos y prdacticos necesarios sobre la
creatividad e innovacién, el liderazgo, la planificaciéon y
gestion de los proyectos empresariales y las fuentes de
financiacién para el emprendedor.

cambio de una remuneracion.

Con este material podrd adquirir los conocimientos
necesarios sobre la relacién laboral y el desarrollo
laboral en la empresa.

Confenidos

Confenidos

1.- Generacién de ideas

2.- Modelos estratégicos en el desarrollo emprendedor
3.- La planificacién de los proyectos empresariales

4.- La gestidon de nuevos proyectos empresariales

5.- Fuentes de financiacién para el emprendedor

1.- La relacién laboral

2.- Modalidades de contratacién
3.- Representacion sindical

4.- Infracciones y sanciones

5.- Seguridad Social. Retenciones
6.- Prevencion de riesgos laborales

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

)

L
Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Catdlogo de Formacion PROINCA. 1.3
Vigente desde 01/10/2008

23




Codigo Titulo Codigo Titulo
GEM-29 LIDERAZGO. DIRECCION Y TECNICAS GEM-30 IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
Duracion Resumen Duracion Resumen
“Habilidades directivas y técnicas de liderazgo” recoge y El objetivo principal de este material didactico es
35 Horas | gesarrolla las principales actividades que ha de dominar 30 Horas | proporcionar al lector los conocimientos necesarios sobre
una persona que esté llevando a cabo funciones directivas. la evolucidn de las politicas de igualdad

Confenidos

Confenidos

1.- Gestién del tiempo

2.- gestion del cambio

3.- Toma de decisiones y resolucién de problemas
4.- El conflicto

5.- Negociacién

6.- Comunicacién

7 .- Presentaciones eficaces
8.-Direccién de reuniones
9.-El trabajo en equipo
10.- Liderazgo

11.- La creatividad

12.- La motivacién

1.- Perspectiva sociolégica de la igualdad de oportunidades

2.- Consideraciones previas al desarrollo de planes de igualdad

3.- Desarrollo de planes de igualdad

4 .- Profesionales implicados en el desarrollo de planes de igualdad de
oportunidades

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

)

)
Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL
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Codigo Titulo Codigo Titulo

GEM-31 IMPLANTACION SISTEMA CLAIDAD GEM-32 IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES

Duracion Resumen Duracion Resumen

El Impuesto de Sociedades hoy en dia, se atribuye a un
impuesto que grava los beneficios de las enfidades
juridicas, tanto de las empresas como de las asociaciones
y fundaciones.

Los Sistemas de Gestidon de la Calidad estan formados por
la estructura organizativa, las responsabilidades, los
procedimientos, los procesos y los recursos necesarios para
llevar a cabo la gestién de la calidad. Se aplica en todas las
35 Horas | gcfividades realizadas en una empresa y afecta a todas las | | 20 Horas
fases desde el estudio de las necesidades del consumidor
hasta el servicio posventa, los beneficios que reporta a la
organizacién, las etapas de su implantacién y los tipos mas
comunes de Sistemas de Gestién de la Calidad.

Aguel que se acerque a este manual tocard temas tales
como la base imponible, las partidas fiscalmente
deducibles, los conceptos de amortizacién, depreciaciéon y
deducibilidad, del fondo de reversién, etc.

Confenidos Confenidos

1.- Componentes generales

2.- liquidacién del impuesto

3.- La base imponible I. Principales diferencias en el resultado contable
4.- La base imponible Il. Principales diferencias en el resultado contable
5.- La base imponible lll Principales diferencias en el resultado contable
6.- Deducciones y bonificaciones

7 .- Empresas de reducida dimensién

8.- Obligaciones formales de las sociedades

1.- {Qué es un sistema de gestion y aseguramiento de la calidad?
2.- Sistema UNE-EN-ISO 9000
3.- Sistema EFQM

CATALOGO DE FORMACION J
L

Modalidad a Distancia Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL
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Codigo Titulo Codigo Titulo

GEM-33 INTRODUCCION A LA CALIDAD GEM-34 ISO 14001
Duracion Resumen Duracion Resumen

Un Sistema de Gestion Medioambiental (SGMA) es la

La calidad representa un proceso de mejora continua, en el parte del sistema general de gestion que incluye la

cual todas las areas de la empresa buscan satisfacer las estructura organizativa, la planificacién de las actividades,

necesidades del cliente o anticiparse a ellas, participando las responsabilidades, las practicas, los procedimientos,

activamente en el desarrollo de productos o en la los procesos y los recursos para desarrollar, implantar,

35 Horas | prestacion de servicios. 35 Horas | llevar a efecto, revisar y mantener al dia la politica

El objetivo de este manual es proporcionar al lector una
serie de conocimientos tedrico-prdcticos para el desarrollo
e implantacién de un sistema de calidad en el dmbito
empresarial.

medioambiental. La politica medioambiental incluye
como uno de sus objetivos, el cumplimiento de Ia
normativa ambiental que afecta a la empresa. Las
Normas fundamentales para implantar un SGMA es la
ISO14001 y el reglamento Europeo EMAS.

Confenidos

Confenidos

1.- Un nuevo concepto de calidad

2.- Los sistemas de gestién de calidad
3.- Las normas UNE-EN-ISO

4.- Modelo EFOM

5.- Las herramientas de la calidad

1.- Sistemas de gestion medioambiental
2.- La norma ISO 14001
3.- Correspondencia con otras normas

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

b,

A ¢
Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL
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Codigo Titulo Codigo Titulo

GEM-35 LA GESTION MEDIOAMBIENTAL GEM-36 NUEVA ERA DEL COMERCIO: C. ELECTRONICO
Duracion Resumen Duracion Resumen

Este manual e permitird estudiar las principales Podré i i I del .
herramientas para la gestion medioambiental, entre ofras, odra gesfionar y aplicar la nueva era del comercio
35 Horas | |gs quditorias ambientales, los andlisis del ciclo de vida, el | | 40 Horas | electronico, ademas podrd implantar una pequenia fienda
etiqguetado ecolégico, asi como diferentes sistemas de virtual.

gestion llevados a cabo las empresas en esta materia.

Confenidos Confenidos

1.- Introduccién al comercio electrénico

2.- La cadena de valor en el correo electrénico
3.- Aspectos tecnoldgicos del correo electronico
4.- El correo electrénico entre empresas

5.- El correo electrénico al consumidor final (B2¢)

1.- Desarrollo sostenible 6.- Correo electrénico al servicio de la gestiobn empresarial
2.- Gestibn medioambiental 7 .- Técnicas de marketing en Internet

3.- Instrumentos de gestion medioambiental 8.- Atencién al cliente

4 - Sistemas de gestion medioambiental 9.- Seguridad en las transacciones

10.- Medios de pago y procesos de cobro
11.- Logistica y distribucién

12.- Consideraciones juridicas y legales

13.- Perspectivas para el comercio electrénico
14.- Caso prdctico

CATALOGO DE FORMACION )
A
Modalidad a Distancia Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL
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Codigo Titulo Codigo Titulo
GEM-37 LAS TIC EN LA GESTION DE RRHH GEM-38 MARKETING EN EL PEQUENO COMERCIO
Duracion Resumen Duracion Resumen
Los ~ beneficios que las TIC's pueden aportar @ los {En qué medida nos puede ser Util el marketing para el
departamentos de RRHH son muchos y pasan, por ejemplo, - - ) .
. . pequeno comercio? ¢(Por qué ha ganado tanta
por liberarlos de muchas de sus tareas operativas para . . .
oder centrarse en la estrategia de la organizacién, en imporfancia de un fiempo a esta parte? A lo largo del
35 Horas P 9 g ! 35 Horas | Presente manual, se pretende dar respuesta a estas

funcion de la misién y los objetivos empresariales, por la
capacidad de analizar la informacién en tiempo real sobre
datos personales y profesionales o por reducir costes en el
departamento, entre otros.

preguntas; respuestas que pueden ayudar a cualquier
persona a conseguir incrementar las ventas en un
pequeno comercio Ufilizando Ilas estrategias mas
adecuadas del marketing y del merchandising.

Confenidos

Confenidos

1.- Aproximacién de las TIC’s en el entorno empresarial actual

2.- Atraer talento: e-recruitment ( técnicas eficientes en Internet para la
seleccién de personal )

3.- Desarrollar el talento

4 .- Retener el talento

1.- Marketing. Conceptos basicos
2.- Marketing Mix
3.- Merchandising

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

)

)
Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL
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Codigo Titulo Codigo Titulo
GEM-39 | MERCHANDISING Y ANIMACION DEL PTO VENTA GEM-40 NNTT APLICADAS A GESTION RRHH
Duracion Resumen Duracion Resumen
Para poder administrar un establecimiento y ftratar de Este manual se centra en las NNTT (Nuevas Tecnologias)
optimizar su volumen de operaciones, es necesario como un instrumento clave para la atraccion, desarrollo y
determinar un sistema de acciones de venta que animen a retencién del talento en las organizaciones. De esta
40 Horas | los consumidores a comprar. La disciplina que se encarga 40 Horas | manera, a través de adecuadas estrategias de seleccion

de determinar qué productos son los mas rentables para el
comerciante y la forma en que éstos deben ser
presentados en el punfto de venta de modo que resulten
afractivos se denomina merchandising.

de personal apoyadas en las TIC, conseguiremos atraer a
aquellas personas que posean el talento especifico
demandado por nuestra empresa.

Confenidos

Confenidos

1.- El merchandising y el consumidor
2.- Disposicién del punto de venta

3.- La gestidén del espacio lineal

4.- El surtido y la promocién de ventas
5.- La animacién del punto de vista

1.- Tecnologias aplicadas al desarrollo del talento

2.- Técnicas eficientes de Internet para la seleccién de personal

3.- Herramientas para la gestién del desempenio

4.- Técnicas e-learning para apoyar la formacién

5.- Nuevas tecnologias aplicadas a la metodologia de orientaciéon y
formacién individualizada para ejecutivos ( coaching y mentoring )
6.- Herramientas para la gestién del conocimiento

7 .- La Intranet como herramienta de comunicacién interna

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

4

L
Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL
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Codigo Titulo Codigo Titulo
GEM-41 | NNTT APLICADAS A GESTION LABORAL Y FISCAL GEM-42 ORGANIZACION DEL TRABAJO
Duracion Resumen Duracion Resumen
. . La relevancia que han adquirido, en los Ultimos anos, los
Las nuevas tecnologias han supuesto un cambio muy departamentos de Recursos Humanos denfro de las
importante en el fratamiento de los procesos relacionados empresas es un fema que en la actualidad nadie
con I(.] gestién laboral yfiscal en el r?"”“d° de la empresd. cuestiona. La cantidad de cursos, masteres y programas
El 9!)'2"\/0 es proporcionar una serie de herramlentas que de postgrado que pueblan el m,ercado de la formacién
facilitan, tanto a ,IGS empresas como a pa_rtlculores, el en nuestro pais, confirman este hecho; programas de
40 Horas | acceso a la gesfion de las areas laboral v fiscal de una | | 35 Hords | formacion a los que acuden, fanfo recién licenciados

empresa, aprovechando para ello las nuevas tecnologias.
Con este material, podrd adquirir los conocimientos
tedricos y practicos necesarios para la gestion laboral por
Internet en el uso del sistema Red y de los diversos
programas de la Seguridad Social en materia de
tramitacién electrénica y liguidacién de pagos.

como profesionales de distinfos dambitos, que han
decidido reorientar su carrera hacia este dmbito.

Este manual, que Proinca les presenta, pretende ser un
complemento para la formacién de todos estos
profesionales, o para aquéllos a los que les gustaria
dedicarse a este tema es un futuro.

Confenidos

Confenidos

1.- Gestién Laboral
2.- Gestion Fiscal

1.- Los recursos humanos en la empresa
2.- Gestidn del tiempo de recursos humanos
3.- Optimizacién de los recursos humanos

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

4

L
Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL
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Codigo Titulo Codigo Titulo

GEM-43 ORGANIZACION EN EL PUNTO DE VENTA GEM-44 PRESENTACIONES E IMAGEN

Duracion Resumen Duracion Resumen
En la organizacién del punto de venta el espacio es el Ante una presentacién siempre nos hacemos las mismas
recurso mds escaso y caro que el establecimiento posee, y preguntas: icdmo lograr que nuestro auditorio no pierda
su disefo debe tener en cuenta los condicionantes de los el hilo de la exposicién?, icémo mantener la atencién?,
productos y las necesidades de los clientes. EIl empresario icémo hacer que nuestro mensaije llegue a los asistentes
detallista ha de guiarse por numerosos criterios de caracter a nuestra charla?, éicémo conseguir que nuestra

40 Horas | t¢cnico, comercial y de rentabilidad, asi como gestionar | | 30 HOras | presentacion sea atractiva?, etc. Este material didactico
adecuadamente los recursos de los que dispone. sobre Presentaciones e Imagen le ayudard a dar
Proinca desarrolla este manual para todo aquél que quiera respuesta a todas estas cuestiones.
optimizar los recursos de su punto de venta, estableciendo El alumno encontrard en este manual algunas de las
los criterios y pautas de actuacidbn necesarios para principales técnicas para lograr que las presentaciones
conseguir el objetivo propuesto. que redlice lleguen a buen puerto.

Confenidos Conftenidos

1.- Distribucién de la superficie de venta .
. 1.- La imagen

2.- El establecimiento .

. 2.- Las presentaciones
3.- Gestion de los recursos humanos en el punto de venta > .
. . 3.- Preparacién de una presentacién
4.- Comportamiento del consumidor en el punto e venta . .
. . - . 4.- Exposicidon de la presentacion
5.- Principales instrumentos de conocimientos del consumidor

CATALOGO DE FORMACION J
A

Modalidad a Distancia Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL
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Codigo Titulo Codigo Titulo

GEM-45 PRESENTACIONES EFICACES GEM-46 | PREVENCION RIESGOS LABORALES. INICIACION
Duracion Resumen Duracion Resumen

El aumento de accidentes Ilaborales conlleva Ia
elaboracién de técnicas de frabajo que los eviten o

El objetivo que se persigue con este manual es que el disminuyan. Fruto de estas circunstancias, se plantea el
lector adquiera los conocimientos tedrico-précticos reto de que cada empresario logre, en su empresa y en
imprescindibles para lograr una comunicacién eficaz y el entorno laboral que le rodea, un lugar donde el
planificar una presentacién, de tal forma que se convierta trabajador se sienta seguro.
en una presentacién exitosa. Asi, el objetivo principal de este manual es la infegracion
35 Horas | con este material didactico que Proinca le presenta, 35 Horas | ge |a prevencién en la actividad diaria de cualquier
adquirird  los conocimientos necesarios sobre las organizacién. A través de este material diddctico, que
herramientas y técnicas de comunicacién que hagan llegar Proinca presenta, el lector adquirird los conocimientos
el contenido de informacién que queremos transmitir, sin tedricos y prdcticos necesarios sobre los aspectos bdsicos
alteraciones, pérdidas ni disasociaciones. relacionados con la seguridad e higiene en el puesto de

trabajo, asi como los elementos de gestion en materia de
prevencién de riesgos laborales y primeros auxilios.

Confenidos Conftenidos
1.- Informacién bésica sobre presentaciones eficaces 1.- Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo
2.- Informacién extra sobre presentaciones eficaces 2.- Riesgos generales y su prevencidén
3.- Elaborando la presentacién 3.- Elementos basicos de gestién de prevencion de riesgos
4.- Coordinar la presentacién mecdnica 4.- Primeros auxilios

CATALOGO DE FORMACION _)
L

Modalidad a Distancia Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL
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Codigo Titulo Codigo Titulo
GEM-47 SALUD LABORAL GEM-48 SELECCION DE PERSONAL
Duracion Resumen Duracion Resumen
I - . N ncontram nfe un m | rganizacion |
El objetivo principal de este manual es proporcionar al os enconiramos ante U odelo de organizacion de
L L . . trabajo basado en la empresa que aprende, donde lo
lector los conocimientos bdsicos sobre salud y seguridad ) -
laboral, con el fin de que conozca los riesgos mas que hace mdas competitiva a una empresa en el mercado
L . . viene dado por el conocimiento y la experiencia de las
habituales que puede sufrir y las pautas de prevenciéon de . .
loS MiSMos personas que trabajan en ella. Es por ello que ahora, mas
35 Horas | gn este manual se abordan temas referentes a seguridad y | | 45 Horas | que nunca, es necesario seleccionar a la persona mds
. ) . . : . adecuada al perfil ofertado, que reuna las competencias
salud laboral, ergonomia y psicologia, higiene industrial, . . .
- - S . . que la empresa necesita para cumplir sus objetivos.
vigilancia de la salud, legislacién aplicable y organismos . e o . .
publicos competentes; lo que lo convierfe en una guia En este material didactico que Proinca le presenta, podrd
; . L .
basica, completa y actualizada sobre los riesgos laborales. enco.nfror .tgda la .|’nformaaon relacionada con la
administracién y gestion de recursos humanos, asi como
algunos consejos prdcticos para el candidato.

Confenidos

Confenidos

1.- Seguridad y salud laboral

2.- Ergonomia y psicosociologia

3.- Higiene Industrial

4.- Seguridad en el trabajo

5.- Vigilancia de la salud

6.- Legislacién aplicable y organismos pUblicos competentes
7 - Riesgos especificos del personal docente

1.- Historia de la moderna administracién de personal
2.- La gestién de RRHH

3.- El proceso de seleccidn. Reclutamiento

4.- Seleccién de personal

5.- Consejos prdacticos para un candidato

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

)

L
Proinca
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O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo Codigo Titulo

GEM-49 TECNICAS DE COMUNICACION GEM-50 TELEMARKETING

Duracion Resumen Duracion Resumen
A lo largo de estas paginas hablaremos mucho de Telemarketing hace referencia a una forma de marketing
comunicacién en general, de cuestiones que son aplicables directo, asociado a los elementos de la telecomunicacién.
a cualquier ambito de nuestra vida cofidiana, el objetivo 40 H

35 H s fundamental de este manual es conocer las técnicas, las oras | g objetivo que se persigue con este manual es que el

ora

definiciones y los objetivos de la comunicacién aplicados al
mundo de la empresa, de ahi que todas las referencias y
ejemplos que se realicen estén vinculados al dmbito
empresarial 'y a la comunicacion denfro de las
organizaciones.

lector adquiera los conocimientos tedricos y prdacticos
necesarios para crear listas de distribucién, captar y
fidelizar clientes, etc., utilizando las diversas herramientas
informaticas como el mailing y las paginas Web.

Confenidos

Confenidos

1.- Infroduccién a la comunicacién
2.- Comunicaciéon interna

3.- El departamento de comunicacién
4.- Comunicacién corporativa

1.- Conceptos bdsicos de marketing

2.- Creacién de listas de distribucion para la captacién de clientes
3.- Programas de fidelizacién de clientes

4.- Realizacién de estudios sobre clientes potenciales

5.- Programas de atencién al cliente y técnicas de venta

6.- Mailing a través de Internet

7 .- Paginas Web en Internet

8.- Marketing en Internet

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

b,

L
Proinca
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O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo Codigo Titulo

GEM-51 TECNICAS MANDO Y DIRECCION EQUIPOS GEM-52 TECNICAS DE MARKETING

Duracion Resumen Duracion Resumen
La accién directiva es una de las claves para que toda Er:a:n :]irﬁc::(? cgénoirc‘zflo:lnit:ccilgnccrasteerlzgzze;i):r I:I
organizacién funcione de manera correcta. El buen hacer gonsumidor los niveles de exi enciaq Ue esto aenera
de los directivos es fundamental para lograr conseguir los la su ervive\r/mia de muchas gm resgs de engde er';
resultados esperados. Sin embargo, funcién de direcciéon, ran ?nedida de saber qué es plo ue FL)Jieren’ los
no sélo estd presente en los escalones superiores de la g ibl ’ d a i vod g ¢ au lo. E
cadena de mando, también se contemplan acciones de posibles compradores pdra asl poder ofrecerselo. tn

35 Horas ’ 35 Horas tres palabras: el cliente manda. De este modo, el papel

direccién por parte de mandos intermedios y de mandos
del nivel més bdasico, como los supervisores.

El objetivo principal de este material didactico, que Proinca
le presenta, es proporcionar al lector los conocimientos
tedricos y prdcticos necesarios sobre la funcién de mando,
el mando y el equipo, el trabajo en equipo y el cuadro de
mando integral.

del marketing se vuelve fundamental, por lo que una
estrategia de marketing acertada puede proporcionar
esa ventaja diferencial, que permitir@ a una empresa
distanciarse de la competencia. Con este manual
podrd conocer los entresijos de todas aquellas tareas
que puede llevar a cabo para promocionar su actividad
empresarial de manera mdas efectiva.

Confenidos

Confenidos

1.- La funcién de mando: estrategias directivas en la empresa

2.- El mando y el equipo. Sus interacciones

3.- El trabajo en equipo

4.- Un nuevo concepto empresarial: el cuadro de mando integral

1.- El marketing en la empresa

2.- El entorno de marketing

3.- La planificacién estratégica de marketing
4.- Las técnicas de marketing

CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

4

A
Proinca
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O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo Codigo Titulo

GEM-53 TECNICAS DE NEGOCIACION GEM-54 TECNICAS DE PAQUETERIA

Duracion Resumen Duracion Resumen
La negociacién es un are que se puede aprender A menudo, adquirimos productos para regalarlos. Una
desarrollar y mejorar mediante la practica y el uso de me"ICG. muy habmeoI es la der que el _proplo
técnicas. No es algo innafo, una persona con poca estab eC|m|entoD se ofrezca parlo rleo izar este fipo de
habilidad para negociar lo puede aprender y llegar a ser empaquefado. Dependiendo <Ije a clase de pr?ducto que
tan buena como aquélla que nazca con esa capacidad. se vaya a empaquetar %de a cantlc:ad de tl:);en.tes. que

35 Horas | A |6 largo de este manual que Proinca le presenta, usted 35 Horas :Egﬁ;;?g;osil:]eﬁ oqctjeenerir a ir;mdi " oe;(t)q ecimiento,
aprenderd qué es una negociacién, los diferentes tipos que En este manual pse hacepug lardo recon"ido or los
existen y cudl es su ciclo habitual. Asimismo, a través de diferentes aspectos relacionados 3on el empa zetado
este material diddactico, podra reconocer las caracteristicas y i Ip ial I Sl las h paque ’
habilidades que debe poseer un negociador eficaz y los analizando los materiales, los }m esy 1as erramientas

fincipios aue deberd fener en cuenta que se van a emplear, ademas de las técnicas y los

P plosq ) procedimientos a seguir.

Confenidos

Confenidos

1.- El arte de negociar

2.- Principios a considerar en una negociacion
3.- Fases de una negociacién

4.- Aspectos a considerar en la negociaciéon

1.- El empaquetado

2.- El color

3.- Materiales

4.- Utiles y herramientas

5.- Técnicas y procedimientos

6.- Empaquetado y medio ambiente
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CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo Codigo Titulo
GEM-55 Protecciéon de Datos Personales - LOPD GEM-56 | Curso Basico Prevencion de Riesgos Laborales
Duracion Resumen Duracion Resumen
Cpngste curso se prgtende conocer los aspectos I_egales, El objetivo del curso es adquirir los conocimientos
técnicos y organizativos exigidos por la normativa de . ~ - .
. . necesarios para el desempeno de las funciones de nivel
proteccién de datos personales para evaluar el nivel de . . .
35 Horas | .: 9 : - 60 Horas | basico en Prevencién de Riesgos Laborales, de acuerdo
riesgo de sancién existente en la empresa. Asimismo, se . 8
retende aportar los conocimientos necesarios para crear con el arficulo 35 del Real Decreto 39/1997, segun el
P P DA . par Y reglamento de los Servicios de Prevencién.
mantener una politica integral de seguridad reduciendo los
riesgos de incurrir en infracciones.

Confenidos

Confenidos

1. Objeto y dmbito de aplicacién de la Ley.
2. Definiciones.

3. Agencia Espafiola de Protecciéon de Datos.
4. Derechos fundamentales ante el tratamiento de datos personales
5. Ficheros de solvencia patrimonial.

6. Ficheros con fines comerciales.

7. La cesién de los datos personales.

8. Infracciones y sanciones.

9. El inicio de los procedimientos.

10. Conclusiones.

11. Anexo legislativo.

1: Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo.
2: Riesgos generales y su prevencién.

3: Riesgos especificos y su prevencién

4: Elementos bdsicos de gestion de la prevencién de riesgos.
5: Primeros auxilios.

Catdlogo de Formacion PROINCA. 1.3
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CATALOGO DE FORMACION )

Modalidad a Distancia Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo Codigo Titulo
GEM-57 Nuevo Plan General de Contabilidad GEM-58 Primeros Auxilios
Duracion Resumen Duracion Resumen

El pasado 5 de julio se publicé en BOE la ley 16/2007 de 4
de julio, de reforma y adaptacién de la legislacién
mercantil en materia contable para su armonizacién
50 Horas | infernacional con base a la normativa de la Unién Europea. 40 Horas
Con este curso, el alumno profundizarG en los numerosos
camios, especialmente en los criterios de valoracién. Las
nuevas cuentas anuales que las empresas deben elaborar
también suponen un cambio digno de mencién.

Con este manual se pretende explicar de una forma
sencilla y completa c¢cédmo se debe actuar ante un
accidente y como socorrer a los heridos, valorar su
estado y proporcionarle pequenas ayudas con el objetivo
de reducir los efectos de las lesiones producidas.

Confenidos Confenidos

1: Conceptos bdasicos y Marco Conceptual

o . . Normas y recomendaciones generales
2: Inmovilizado Material e Intangible y 9

1.
. .2 2. Conocimientos elementales
3: VA, IGIC.y ofros |mpggstos indirectos 3. (En que situaciones debemos aplicar los promeros auxilios?
4: Transacciones y Provisiones o
. .. 4. El botiguin
5: Ingresos por Ventas y Prestacién de Servicios
6: Pasivos por Retribuciones al Personal a Largo Plazo
7: Cambios de Criterios Contables, errores y estimaciones contables
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CATALOGO DE FORMACION )

Modalidad a Distancia Proinca

O1.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

Codigo Titulo Confenidos

Modulo I: Calidad
1.- {Qué es un sistema de gestion y aseguramiento de la calidad?
2.- Sistema UNE-EN-ISO 9000
3.- Sistema EFQM

Sistemas integrados de Gestion: Calidad, Modulo II: Medioambiente
; . 1.- Sistemas de gestion medioambiental
GEM-59 | Medioambiente y Prevencion de Riesgos 2.- La norma .53 14001

3.- Correspondencia con otras normas

Laborales Modulo lll: Prevencién de Riesgos Laborales.
1: Conceptos bdsicos sobre seguridad y salud en el trabajo.
2: Riesgos generales y su prevencion.
3: Riesgos especificos y su prevencion
4: Elementos bdsicos de gestidon de la prevencién de riesgos.
5: Primeros auxilios.
Duracion Resumen
110 Las tendencias actuales de integracién de los sistemas de
gestién de Calidad y Medio Ambiente con la Prevenciéon de
Horas Riesgos Laborales da lugar a que estas tres titulaciones

sean un argumento laboral de gran valor en la empresa.
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CATALOGO DE FORMACION J

Modalidad a Distancia Proinca

02.- Area de Conocimientos de Informdtica

)

A
Proinca
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CATALOGO DE FORMACION )

Modalidad a Distancia Proinca

INDICE

CODIGO niruLo CODIGO  TITULO

INF-01 Comercio electrénico INF-14 Windows: iniciacién a la informatica

INF-02 ContaPlus INF-15 Internet y correo electrénico

INF-03 ContaPlus avanzado INF-16 Tecnologias de la informacién

INF-04 ContaPlus inicial INF-17 Microsoft Excel 2007. Nivel Avanzado

INF-05 Diseno de paginas Web y diseno gréfico INF-18 Microsoft Access 2007. Nivel Intermedio
INF-06 Diseno y creacién de paginas Web INF-19 Microsoft Excel 2007. Nivel infermedio

INF-07 Informatica aplicada a la gestién avanzada INF-20 Microsoft PowerPoint 2007. Nivel Intermedio
INF-08 Informatica aplicada a la gestién inicial INF-21 Microsoft Outlook 2007.
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INF-09

INF-10

INF-11

INF-12

INF-13

Iniciacién a la red Internet

Internet avanzado

NominaPlus

Introduccién a la informdatica y a aplicaciones
comerciales

Utilizacién de herramientas ofimaticas

Cardlogo de Formacion PROINCA. 1.3
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INF-22

INF-23

INF-24

INF-25

Microsoft Word 2007. Nivel avanzado

Microsoft Word 2007. Nivel intermedio

NUEVO Microsoft Word 2007

Microsoft Excel 2007
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AL

Modalidad a Distancia Proinca

02.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Codigo Titulo Codigo Titulo
INF-O1 COMERCIO ELECTRONICO INF-02 CONTAPLUS

Duracion Resumen Duracion Resumen
El objetivo de este manual es aportar al lector El objetivo principal de este manual no es ofro que el de
conocimientos sobre el impacto de Internet en la actividad aportar al lector los conocimientos necesarios para sacar

45 Horas come(ciql, las ventajas y comodidade§ que ofrecg el correo 45 Horas | ¢l maximo provecho a las herramientas del programa, de
electrénico a usuarios y empresarios, ademds de sus modo que obtenga un mayor aprovechamiento de las
inconvenientes, y explicar los distintos protocolos vy aplicaciones, de acuerdo a sus propios intereses y
certificados para transacciones electrénicas seguras. necesidades.

Confenidos Confenidos

1. Introdu.ccién c!I comercio electrénico 1.- Global

2.- Marketing onl.lne . - - 2.- Financiera

3.- Estudio sectorial del comercio electrénico en la actualidad 3.- Analitica

4.- La sociedad de la informacién . ) 4.- Inventario

5.- Claves del desarrollo en torno a internet y a las nuevas tecnologias 5- Cheques

6.- Tienda virtual, electrénica o e-shop 6‘ Inf 9

7 .- Seguridad - nformes

8.- Apuntes fiscales 7.- Utilidades '

9.- Otros aspectos de interés 8.- Moneda extranjera
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CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia Proinca

02.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Codigo Titulo Codigo Titulo
INF-03 CONTAPLUS AVANZADO INF-04 CONTAPLUS INICIAL
Duracion Resumen Duracion Resumen

El objetivo principal de este manual no es ofro que el de
aportar al lector los conocimientos avanzados para sacarle
el maximo rendimiento a las herramientas del programa,
40 Horas | gpteniendo un mayor aprovechamiento de las aplicaciones | | 40 Horas
y adecudndolas a nuestros propios infereses y necesidades.
Ademds se estudiarGn los enlaces con programas
relacionados (nominaplus y facturaplus).

El principal objetivo de este curso es aportar al alumno
los conocimientos bdsicos para usar de modo adecuado
las herramientas, de modo que obtengan un mayor
aprovechamiento de las aplicaciones, de acuerdo a sus
propios intereses y necesidades. Con ¢l estard en
disposicién de hacer balances, informes, efc...

Confenidos Confenidos

1.- Global

2.- Utilidades

3.- Financiera
4.- Presupuestos

1.- Creacién de empresa
2.- Plan general contable
3.- Gestién de asientos

o o 5.- Anadlitica
-~ Inventario 6.- Inventario
5.- Informes 7 .- Cheques
8.- Informes
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CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

Proinca

02.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Codigo Titulo Codigo Titulo
INF-05 DISENO WEB Y DISENO GRAFICO INF-06 DISENO Y CREACION DE PAGINA WEB
Duracion Resumen Duracion Resumen
El objetivo de este manual es proporcionar una serie de El presente manual expone de manera amena, clara'y
herramientas y técnicas que le faciliten introducirse en el sencilla, todos los conocimientos necesarios para el
60 Horas | campo del disefio de web, valiéndonos de los principales 40 Horas | disenoy la creacion de paginas Web. Ademds, combina

programas de diseno web que existen.

distintos ejercicios practicos y se acompana de multiples
ejemplos e imdagenes que servirdn de guia y ayuda al
lector.

Confenidos

Confenidos

1.- Diseno de paginas web
2.- Diseno grafico

1.- Intfroduccién a Intertet

2.- Creacién de paginas Web: HTML y Dreamweaver
3.- Multimedia y gréficos para Web

4.- Publicacién y mantenimiento de un sitio Web
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CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

Proinca

02.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Codigo Titulo Codigo Titulo
INF-07 INFOR. APLICADA A LA GESTION AVANZADA INF-08 INFORMATICA APLICADA A LA GESTION INICIAL
Duracion Resumen Duracion Resumen
El presente manual integra conocimientos de Microsoft El objetivo de este manual no es ofro que el de aportar al
Excel y Microsoft Access. Una vez leido estard en lector los conocimientos bdsicos para usar de un modo
disposicién de crear y administrar bases de datos, entender adecuado las herramientas del Sistema Operativo
45 Horas | su organizacién y manejar las principales operaciones con 45 Horas | Windows 2000 y el procesador de textos Microsoft Word

tablas, asi como trabajar con formularios e informes,
recuperar informacién y preparar impresiones.

de la manera mas eficaz y de acuerdo a las necesidades
e intereses del lector.

Confenidos

Confenidos

1.- Introduccién a las hojas de calculo: Excel
2.- Trabajar con las hojas de calculo: Excel
3.- Intfroduccién a la base de datos: Access
4.- Trabajar con las bases de datos: Access

1.- Acercamiento a la informatica general
2.- Informdtica basica

3.- Sistema operativo de Windows

4 .- El procesador de textos: Word
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CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia

Proinca

02.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Codigo Titulo Codigo Titulo
INF-09 INICIACION A LA RED INTERNET INF-10 INTERNET AVANZADO
Duracion Resumen Duracion Resumen
En este material didactico se estudian diversos aspectos El objetivo principal de este manual es el de proporcionar
TCP/IP, navegador, buscador), servicios y aplicaciones (chat, herramientas  de  comunicacién, los  diferentes
40 Horas | videoconferencia, etc.). El objetivo general del manual es 35 Horas | havegadores, la creacion y el diseno de paginas Web, el

efectuar las operaciones bdsicas de los servicios y
aplicaciones de la red Internet.

concepto y las ventajas del teletrabajo y la teleformacién
y, finalmente, el de informarle sobre los peligros que
puede haber en Internet y establecer pautas para
paliarlos

Confenidos

Confenidos

1.- Concepto y funcionamiento de Internet
2.- Servicios y aplicaciones de Internet

1.- Internet. Los navegadores

2.- Paginas Web

3.- Herramientas de comunicacién

4.- Empresas virtuales, teletrabajo y teleformacién
5.- La seguridad en Internet
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CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia Proinca

02.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Codigo Titulo Codigo Titulo
INF-11 NOMINAPLUS INF-12 INFORMATICA EN APLICACIONES COMERCIALES
Duracion Resumen Duracion Resumen

El objetivo principal de este manual consiste en
comprender la utilizacién y el funcionamiento general de
un ordenador personal, asi como la funcién de sus
distintos componentes y el proceso genérico de entrada.

En este material se estudian diversos aspectos
relacionados con el funcionamiento del hardware,
software y de las aplicaciones existentes en el mercado
que deben cubrir el drea comercial de una empresa.

Este manual explica de manera sencilla y detallada cémo
se debe crear una empresa, introduciendo los datos
necesarios; ademds de cémo hay que configurar los datos
40 Horas | gengricos para el funcionamiento de las aplicaciones del 35 Horas
programa: tablas generales, de la Seguridad Social,
retenciones del IRPF, de RR.HH, convenios, contratos,
empresas y frabajadores.

Confenidos Confenidos

1.- Global

2.- Sistema

3.- Néminas

4.- Impresos oficiales
5.- Util

6.- Informes

1.- Aproximacién a la informatica
2.- Hardware
3.- Software
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CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia Proinca

02.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Codigo Titulo Codigo Titulo
INF-13 USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS INF-14 WINDOWS: INICIACION A LA INFORMATICA
Duracion Resumen Duracion Resumen

Este manual pretende ser un manual accesible a cualquier
usuario, siendo la claridad y la sencillez a la hora de
desarrollar sus contenidos, sus caracteristicas mdas
60 Horas | gestacables. Cabe destacar que el obijefivo principal es 40 Horas
manejar en el dmbito de wusuario las aplicaciones
informdaticas de procesadores de textos, hojas de cdlculo y
bases de datos.

Este manual repasa las partes mdas importantes con el fin
de que el alumno se inicie en el mundo de la informdtica.
Para ello, conoceremos los sistemas operativos existentes
y en particular el paquete Office con todos sus
componentes. Finalmente, nos acercaremos a Internet
como uso clave de la informatica actual.

Confenidos Confenidos

1.- Sistemas informaticos
2.- Sistemas operativos
3.- Presentacién de Office
4.- Intfroduccién a Intertet

1.- Procesador de texto
2.- Bases de datos
3.- Hojas de calculo
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CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia Proinca

02.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Codigo Titulo Codigo Titulo
INF-15 INTERNET Y CORREO ELECTRONICO INF-18 ACCESS 2003. NIVEL INTERMEDIO
Duracion Resumen Duracion Resumen

Microsoft Office Access 2003® es una de las
herramientas que nos ofrece Microsoft Office y es una de
los programas mds Uutilizados a nivel empresarial.
Access es un sistema administrador de bases de datos
relacionales. El objetivo de este manual es profundizar en
el conocimiento del programa, llegando el usuario a
utilizar Access con toda normalidad en el dia a dia.
Proinca le ofrece con este manual la posibilidad de
adquirir un conocimiento sobre uno de los programas
mas utilizados en el dmbito empresarial junto a otras
aplicaciones como Excel y PowerPoint.

El objetivo principal de este manual es el de proporcionar
al lector los conocimientos bdsicos para usar las
35 Horas | herramientas de Internet de un modo adecuado, con el fin 50 Horas
de obtener un mayor aprovechamiento de las aplicaciones
que ofrece la red.

Confenidos Confenidos
1.- Internet 1.- Infroduccion a Microsoft Office Access 2003
2.- Exploracién de sitios Web 2.- Las tablas 2 .
volumenes
3.- Busqueda de sitios Web 3.- Las consulto§
4.- El correo electrénico 4.- Los formularios
5.- La mensajeria en la Red 5.- Los informes y las paginas de acceso a datos

6.- Gestion del correo
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CATALOGO DE FORMACION

Modalidad a Distancia Proinca

02.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Codigo Titulo Codigo Titulo
INF-16 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION INF-17 EXCEL 2003. NIVEL AVANZADO
Duracion Resumen Duracion Resumen

Microsoft Office Excel 2003 ® uno de los programas mds
utilizados a nivel empresarial. Esta herramienta es de

El objetivo de este manual es el de familiarizarnos con los gran utilidad, que nos permite desde hacer sumas hasta
conceptos de hardware y software, las diferentes redes de realizar calculos administrativos.

35 Horas | informacién existentes, los usos de las aplicaciones 40 Horas | El objetivo de este manual es profundizar en el
informdticas en la vida coftidiana, etc, para facilitarnos el conocimiento y uso de Excel 2003. Este material didactico
uso de las nuevas tecnologias y advertirnos de las recoge el cémo dar formato a las hojas de trabajo y a los
precauciones que deberemos tomar al utilizarlas. gréficos, plantillas, proteger los libros de trabajo, trabajar

con libros de trabajo compartidos y transferir y gestionar
libros de trabajo.

Confenidos Conftenidos
1.- Conceptos generales 1.- Dar formato a las hojas de trabajo y a los datos
2.- El hardware 2.- Utilizar plantillas y proteger los libros de trabajo
3.- El software 3.- Trabajar con libros de trabajo compartidos 2 volumenes
4- Las redes de informacién 4.- Transferir y gestionar libros de trabajos.

5.- Gestionar rangos y funciones identificadas
6.- Revisar, analizar y estructurar datos
7 .- Modificar Microsoft Office 2003 y trabajar con macros

5.- Uso de las tecnologias de la informacién en la vida cotidiana
6.- Salud, seguridad y medio ambiente
7 .- Seguridad
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Modalidad a Distancia

Proinca

02.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Codigo Titulo Codigo Titulo
INF-19 EXCEL 2003. NIVEL INTERMEDIO INF-20 POWERPOINT 2003. NIVEL INTERMEDIO
Duracion Resumen Duracion Resumen
Microsoft Office Excel 2003 ® es una de las herramientas . .
que nos ofrece Microsoft Office y es una de los programas zﬁgceerpmlr\]/{ic%ggos;t esoufzgede Ic?rsq helr;amggsfgfroc}; e ncc;;
mas utilizados a nivel empresarial. Esta herramienta es de . . P .
gran utilidad ya que nos permite desde hacer sumas hasta presentaciones eficaces. El uso de esta herramienta, en la
realizar grandes calculos administrafivos actualidad, se hace imprescindible tanto en el dambito
Excel nos da la posibilidad de consultar los datos de varios laboral como en el educqtlvo. ESt? programd pgrmlte de
- e . s una forma sencilla y flexible realizar presentaciones de
50 Horas | jibros a la vez, crear graficos para un mejor entendimiento 50 Horas rovectos. frabaios. va aue bermite incluir imaaenes
de los datos que tenemos en nuestra hoja, presentar los proy " 195, ¥a 9 P a9 .
datos de forma compleja mediante la ufilizacién de sonidos, diversos formatos y adaptarlo y personalizarlo al
diagramas, insertar una referencia a una pagina Web y E;Seto crj\?nclutuesrlijc;llno.diddctico recode cémo  meiorar
guardar una hoja de cdalculo como si fuera una pdagina i | . ge f | Y
Web, para consultarla desde Infernet personalizar las presentaciones y como transferir, revisar
’ ’ y publicar.

Confenidos

Confenidos

1.- Operaciones de Microsoft Office Excel 2003
2.- Dar formato e imprimir

3.- Manipular los elementos de un libro de trabaijo 2 volomenes
4 .- Grdficos, diagramas e imdagenes

1.- Elementos de Microsoft Office PowerPoint 2003
2.- Anadir graficos a una presentaciéon

3.- Completar una presentacié

4.- Personalizar las prestaciones

5.- Transferir, revisar y publicar

2 volumenes
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Modalidad a Distancia Proinca

02.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Codigo Titulo Codigo Titulo
INF-21 OUTLOOK 2003 INF-22 WORD 2003. NIVEL AVANZADO
Duracion Resumen Duracion Resumen

En el presenfe manual se analiza de forma detallada
cémo manipular y trabajar con los graficos creados en
Microsoft Office Word 2003 ®. Tenga presente que al
insertar un grdfico realmente trabajard con la aplicacién
Microsoft Graph, que forma parte del paquete Office.
Asimismo, también se muestran las  distintas
caracteristicas de formato que se pueden aplicar tanto a
todo un documento en general como a sus parrafos.

Por Ultimo, se analiza la forma de crear macros, tanto
sencillas como complejas, asi como los conceptos
necesarios y la operativa para combinar
correspondencia.

Microsoft Office Outlook 2003 ® es una versiéon de uno de
los gestores de correo mdas completos y funcionales.

Este manual, gque Proinca le presenta, recoge las principales
novedades que Microsoft Office Outlook 2003 ® nos
ofrece, tales como la posibilidad de incorporar imagenes a
40 Horas | o5 contactos de nuestra lista de correo, filtrar los correos | | 40 Horas
no deseados o disponer desde la bandeja de entrada de
toda la informacién acerca de los mensajes. Contamos
también con las Notas, Tareas, Citas, herramientas muy
Utiles para la gestién de nuestras actividades diarias.

Confenidos Confenidos
1.- Contactos, tareas, notas y carpetas 1.- Trabajando con tablas
2.- Calendarios, reuniones y opciones de impresion 2.- Trabajando con gréficos 2 volumenes

3.- Configuracién por defecto y formato avanzado
4.- Macros, recopilacién de correspondencia y colaboracién
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Modalidad a Distancia

Proinca

02.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Codigo Titulo Codigo Titulo
INF-23 WORD 2003. NIVEL INTERMEDIO INF-24 NUEVO WORD 2007
Duracion Resumen Duracion Resumen
En la medida en que su aprendizaje de la aplicaciéon
Microsoft Office Word 2003 ® avanza, también lo hace la Microsoft Office Word 2007 ® le proporciona la ayuda
necesidad de adquirir mds conocimientos para obtener el necesaria para realizar busquedas a ftravés de los
maximo rendimiento del procesador. En la presente documentos utilizando “comodines” y otra serie de
manual analizaremos las distintas vistas que puede utilizar caracteristicas que le facilitardn la localizacién de textos
50 Horas | en Microsoft Office Word 2003 ® y en qué momento 40 Horas | concretos y para realizar el envio de un documento

utilizar cada una de ellas.

Aprenderd también a insertar nuevos objetos en su
documento para que acompanen el texto o se infegren en
él, como pueden ser tablas para ordenar la informacién,
graficos para representar datos, clips de iméagenes, sonidos,
efc.

utilizando el correo electrénico.

Creard documentos combinando un amplio conjunto de
herramientas de escritura en una interfaz facil de utilizar,
al igual que aprenderé también a insertar nuevos objetos
en su documento para que acompanen el texto o se
integren en él.

Confenidos

Confenidos

1.- Documentos - Mejoras
2.- Busqueda, andlisis y colaboracién @

1.- Operaciones con documentos, Formatos de caracteres
3.- Listas numeradas y opciones de ortografia

4.-Diseno, creacién de tablas y opciones de impresién
5.-Trabajar con imégenes y formas, Sobres y etiquetas
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Modalidad a Distancia Proinca

02.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Codigo Titulo
INF- 25 MICROSOFT EXCEL 2007
Duracion Resumen

Microsoft Office Excel es una de las herramientas que nos
ofrece Microsoft Office y es una de los programas mds
utilizados a nivel empresarial. Esta herramienta es de gran
utilidad ya que nos permite desde hacer sumas hasta
realizar grandes calculos administrativos.
40 Horas | Excel nos da la posibilidad de cambiar el formato de los
numeros de una hoja de cdlculo, crear una plantilla,
proteger un libro de trabajo, importar y exportar datos a un
archivo de texto, entre otras muchas opciones.
El objetivo de este manual es profundizar en el
conocimiento y uso de Excel adquiriendo una serie de
destrezas para conseguir una mejora de la herramienta.

Confenidos

Introduccién de datos
Gestidn de archivos
Intfroduccién de formulas
Libros de trabajo

Formateo y Edicién avanzado
Grdficos

Funciones, listas vy filtros

NoOUnhwd -~
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Proinca

03.- Area de Conocimientos de Idiomas

D,

A
Proinca
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Modalidad a Distancia

.

Proinca

INDICE

CODIGO niuLo

IDI-O1 Business English

IDI-02 Inglés

IDI-03 Inglés atencién al cliente
IDI-04 Inglés atencién al publico
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Proinca

03.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Codigo Titulo Codigo Titulo
IDI-O1 BUSINESS ENGLISH IDI-02 INGLES
Duracion Resumen Duracion Resumen
El curso pretende dotar al alumno de los conocimientos Este curso recoge el vocabulario fundamental y los
sobre el Iéxico y las expresiones inglesas fundamentales, verbos mas ufilizados de esta lengua con el fin de que el
mediante ejemplos y situaciones reales y cofidianas. alumno pueda desenvolverse en dicho idioma.
35 Horas 40 Horas

Primero se explican las normas fonéticas, gramaticales y de
sintaxis y finalmente se aportan expresiones, pautas
gramaticales y el [éxico necesario para poder comunicarse
correcta y fluidamente en el mundo de los negocios.

Con este curso Proinca pretende ofrecer un recurso Util,
sencillo y eficaz, que permita conocer las indicaciones y
las pautas para desenvolverse en diferentes contextos y
sifuaciones.

Confenidos

Confenidos

1.- Fonética, gramadtica, sintaxis y vocabulario para presentaciones,
reuniones y negociaciones

2.- Comunicacioén oral.
3.- Comunicacion escrita

1.- Personal information. Where are you from?
2.- Your day. | wake up at seven o’clock

3.- Likes and dislikes. | hate working at weekend
4.- Places. What are you looking for?

5.- Directions. Walk two blocks and turn left

6.- Telephone. Can | speak to Tom, please?

7 .- The restaurant. I'd like a coke

8.- Doctor. What's the matter?
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03.- AREA DE CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Codigo Titulo Codigo Titulo
IDI-03 INGLES ATENCION AL CLIENTE IDI-04 INGLES ATENCION AL PUBLICO
Duracion Resumen Duracion Resumen

Con este curso Proinca le ofrece la posibilidad de salvar las
barreras comunicativas. Con él podrad conocer, aprender y
racticar las expresiones tipicas, asi como adquirir nociones
50 Horas | P'™ e » d 40 Horas
bdsicas de gramdtica y vocabulario.

Este curso le ofrece la posibilidad de conocer, aprender y
practicar las expresiones fundamentales. Ademas de la
gramdtica, la fonética y el vocabulario basico, es
importante saber desenvolverse en diversas siftuaciones.

El objetivo que se persigue es garantizar la satisfaccién de

o) . El objetivo es garantizar la satisfaccion de los alumnos.
los alumnos, de cara a la atencién al cliente.

Confenidos Conftenidos

1.- At the airpor. Welcome to Spain

2.- Telephone. Can | speak to Mr. Martinez, please? 1.- Morfologia.
. . . 2.- Sintaxis.
3.- Congress and Convention. This is a security announcement o
3.- Fonética.

4.- Shopping. May | help you?

5.- Travel agency. We have a fantastic offer right here
6.- Restaurant. Would you like a starter?

7 - Hotel. How many days are you planning to stay?

4.- Expresiones y Iéxico de atencién al publico
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Modalidad a Distancia Proinca

OTRAS AREAS DE CONOCIMIENTO DEL CATALOGO DE FORMACION DE PROINCA:

01.- Gestion Empresarial
02.- Informatica
03.- Idiomas
04.- Edificacion y Obra Civil
05.- Sector Agroalimentario
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Contacto Proinca

PROINCA

WWW.proinca.com 5 )
proinca@proinca.com \
T. 902 102 539

F. 902 932 656 PrOinca
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