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NUESTRO OBJETIVO: SU ENTUSIASMO

Nuestra Consultora de Negocios nace con la mision de ayudar a las
empresas a vender mas y mejor, a través de la Orientacion al Cliente y la

construcciéon del Valor que éste necesita.

NUESTRA PROPUESTA DE VALOR

Nos avala nuestra experiencia en el desarrollo y

aplicacion del concepto de *“Valor Anadido al

Cliente”, en toda su dimension.

COMPROMISO DE CALIDAD

Todo nuestro trabajo esta impregnado de una filosofia de calidad
integral orientado de principio a fin a superar las expectativas depositadas
por el cliente/a en nuestros servicios, con un 6ptimo respeto a las Normas
ISO 9001 de Certificacion en Calidad.

NUESTRAS AREAS DE ACTUACION SE ORIENTAN HACIA

e Gestion Empresarial Integral: Creacién, tutorizacion y seguimiento de
empresas.

e Consultoria Estratégica y Planificacion y Estudios de Mercado.

e Formacion: A medida, en las variedades: Privada y/o con Cargo a
fondos de cotizacion a la Seguridad Social (Fundaciéon Tripartita).

e Asesoria juridica integral a empresas y particulares. Subvenciones.

e Gestion de RR.HH.

e Formacion y Asesoramiento en materia de P.R.L.

¢ Planes de mejora Continua y Herramientas de Calidad.

e Programas de Preparacion a la Jubilacion.

e Diseflo y Creacion de imagen corporativa: Logotipo empresa, pagina

web, etc...
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AREA FORMATIVA

Para el Optimo Rendimiento del Equipo Humano de la Organizacion,

la Formacién es uno de los parametros claves”.

Para ello, analizamos las necesidades de formacién y disefiamos el
plan de formacién necesario para su empresa.

Asi mismo, Aptiva Soluciones pone a su disposicién nuestro gran equipo
de docentes y profesionales especializados/as en las diferentes materias a
impartir, ofertandole una formacién a su medida, de alto nivel, que se
ajuste a las necesidades reales de la empresa y de los/as empleados/as y
todo ello con una relacion calidad precio excepcional y sumamente

competitiva.
Nuestras acciones formativas se pueden desarrollar en distintos niveles:
v' Jornada: Duracién aproximada de 5 horas

v Seminario: Duracion aproximada de 8 a 10 horas

v Curso: Duracion de 15 horas en adelante
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NUESTRA METODOLOGIA

Si cree que el activo mas importante de su empresa reside en su
personal y que la formacioén y el reciclaje del mismo son basicos
para su éxito, estamos seguros/as de que en APTIVA SOLUCIONES

encontrara el mejor colaborador

Nuestras acciones formativas son impartidas por profesionales del
mundo de la empresa con una amplia experiencia como formadores/as

en todas nuestras areas catalogadas.

El método de ensefianza utilizado se basa en el uso de técnicas de
formacion de adultos/as y combina conocimientos tedricos con ejercicios
y simulaciones practicas, relacionadas con la realidad cotidiana de la

propia empresa.

La seleccion de estrategias y métodos didacticos para cada proyecto
dependera de los objetivos de la empresa quiera alcanzar y del perfil de

los/as asistentes a la accién formativa.

La metodologia usada por APTIVA SOLUCIONES se basa en:
» Temas actualizados

Participacion y motivacion

Técnicas efectivas

Agilidad y flexibilidad

Enfoque practico

YV V V V

Formacion vinculada al puesto de trabajo
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VENTAJAS

BENEFICIOS

Exclusividad y adaptacion a las
necesidades de su empresa
Fechas y horario a su medida
Disefio a medida del programa
formativo

Confidencialidad

Planes de mejora y

seguimiento de resultados

Formacion préactica y de calidad
Potenciacion de los conocimientos
y habilidades de sus empleados/as
Atencion personalizada en el
desarrollo de sus proyectos
Desarrollo del capital humano de
sSu empresa

Profesionales altamente
cualificados y de reconocido

prestigio

ALGUNAS ORGANIZACIONES QUE YA CONFIARON EN NUESTRO

TRABAJO

DIPUTACION DE CADIZ
UNIVERSIDAD DE CADIZ

NAVANTIA CADIZ

ESCUELA NEGOCIOS DE JEREZ
AYUNTAMIENTO DE CADIZ (IFEF)
SERVICIO ANDALUZ DE SALUD

AYTO DE JEREZ (IGUALDAD Y SALUD)
ASOC. SOCIEDADES  LABORALES DE
ANDALUCIA (ASLAND)

JUNTA DE ANDALUCIA

AYTO. PTO DE SANTA MARIA

IMA BAHIA DE CADIZ

GDR ACEDERSICA

EQUAL VIA VERDE

UTDLT PUERTO REAL

PROELECTRONICA DEL SUR
PUBLICITARIO DE  ANDALUCIA
(CAMBALACHE)

ESCORA SAIL SL

FED. ANDALUZA DE BOLOS
CONSERVAS UBAGO, S.L

DIGAVASA

CONSORCIO ZONA FRANCA DE CADIZ
NAVALFIVE, S.A

FRIZONIA

TORRE TAVIRA

LYNCOS CONSULTING MULTIMEDIA

AGUAS DEL PUERTO (APEMSA)

CEEI BAHIA DE CADIZ
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No lo dude.

Pase a formar parte del colectivo de empresas que obtienen el mejor
resultado gracias a la formacidon que desarrollamos desde Aptiva

Soluciones, y que es vital para su prosperidad.

Confie en la formacién que le ofrecemos y €l éxito estara a su

alcance.

Le invitamos a que se informe mas detalladamente sobre nuestras

soluciones a medida y recuerde ademas:

Todas nuestras acciones formativas pueden financiarse con

fondos de la cotizacion a la Seguridad Social a través de
nuestro convenio con la Fundacion Tripartita, segun

condiciones legales vigentes.

Si su empresa es sanitaria, le interesa saber que nuestros

cursos estan acreditados por la Agencia de Calidad Sanitaria

de Andalucia.

Nuestra empresa se encuentra en proceso de obtener la
Certificacién en Calidad segun normas ISO 9001:2000, con la
Certificadora ECA Cert, S.A.
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AREA
RECURSOS
HUMANOS
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PRESENTACIONES EFICACES

OBJETIVOS: Conocer y poner en practica las
herramientas y estrategias necesarias para llevar
a cabo eficazmente una presentacion de ideas,
proyectos de trabajo e iniciativas en general.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- Comunicacién en una presentacion

- Creatividad en las presentaciones

- Manejo del lenguaje verbal y no verbal
- Uso de apoyos

HABLAR EN PUBLICO

OBJETIVOS: Aprender el manejo de técnicas eficaces
que faciliten las situaciones en las que es necesario
hablar en publico.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Captar la atencién para convencer
- Lenguaje verbal y no verbal

- Psicologia de la audiencia

- Medios audiovisuales

INTELIGENCIA EMOCIONAL

OBJETIVOS: Favorecer el autoconocimiento
personal y emocional como base de las relaciones
interpersonales y profesionales.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Componentes de la I. Emocional
- Autoconocimiento emocional

- Las relaciones interpersonales

- La I. Emocional en la empresa

APRENDER A DELEGAR

OBJETIVOS: Aprender nuevos modelos de direccion
que ayuden tanto a directivos/as como empleados/as
a desarrollar su labor cotidiana.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Habilidades para delegar

- Delegacién y motivacion de empleados/as
- Soluciones inteligentes

- El empowerment

HABILIDADES DE DIRECCION

OBJETIVOS: Trabajar con las situaciones sociales
mas significativas en el trabajo de las personas
que dirigen equipos humanos en el &ambito
empresarial.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Las relaciones interpersonales

- Motivacion del personal

- El equipo de trabajo de alto rendimiento
- Liderazgo de equipos

H.H DE COMUNICACION AVANZADAS
PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS: Colaborar con superiores y
compafieros/as. Escuchar y aportar ideas nuevas.
Resolver problemas y malentendidos. Infundir

confianza para mejorar la comunicacién verbal y no
verbal.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Las barreras de la comunicacion

- Las bases de la comunicacion eficaz. La
escucha activa

- La transmision adecuada de instrucciones y
o6rdenes
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HABILIDADES DE SUPERVISION

HABILIDADES PARA MOTIVAR A

OBJETIVOS: Adquirir habilidades de supervision
que faciliten el desempefio de la labor diaria de
supervisor/a.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- La comunicacion en la empresa

- Liderazgo

- Organizacion y direccion de reuniones
- Supervision y apoyo al personal

LOS/AS SUBORDINADOS/AS

OBJETIVOS: Adquirir habilidades basicas para
motivar a los/as subordinados/as.
EXTRACTO DEL PROGRAMA:
- Conceptos basicos relacionados con la
motivacion

- El refuerzo social
- La motivacion laboral

GESTION EFICAZ DEL TIEMPO

OBJETIVOS: Facilitar la adquisiciéon, el desarrollo
y la implementacion de técnicas que nos permitan
incrementar la racionalizacion del uso del tiempo
de forma que podamos realizar un trabajo
altamente eficaz.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Lo urgente y lo importante
- Organizacion del entorno de trabajo

- Herramientas tecnoldgicas para la gestion
del tiempo

CREACION Y POTENCIACION DE
EQUIPOS DE TRABAJO

OBJETIVOS: Comprender la importancia del trabajo
en equipo en la mejora de las organizaciones. Aplicar
las estrategias que permitan al equipo trabajar
eficazmente y alcanzar resultados.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Estilos de liderazgo
- La motivacion
- Liderar y coordinar equipos

HABILIDADES DE NEGOCIACION

COMUNICACION EN EL GRUPO DE

OBJETIVOS: Conocer la negociacion
proceso eficaz en las relaciones laborales.

como

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- La negociacién como proceso
- Planificacién de la negociacion
- Preguntas y escucha activa

- Estrategias y tacticas

TRABAJO

OBJETIVOS: Conocer las estrategias de
comunicacién bésicas para mejorar las relaciones
personales y laborales. Fomentar una comunicacion
maés fluida en el entorno de trabajo.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Las relaciones interpersonales
- La comunicacion en la empresa

= Medios de comunicacién mas usados en la
empresa
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ORGANIZACION DE REUNIONES
DE TRABAJO

OBJETIVOS: Aprender las habilidades necesarias
para conducir adecuadamente una reunién de
trabajo, en cuanto a los objetivos de las reuniones
y las técnicas mas habituales para conseguir que
el tiempo invertido en una reunién sea fructifero.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Tipos de reuniones

- Fases de una reunién

- Dificultades en las reuniones

- Técnicas de trabajo en reuniones

LA TOMA DE DECISIONES:
Conflictos en la empresa v solucidon

OBJETIVOS: Acercar a los/as trabajadores/as a la
problematica de la toma de decisiones desde una
perspectiva practica que ayude a que las decisiones
se tomen de una manera conjunta y racional.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- Técnicas de solucién de conflictos
- Técnicas de apoyo a la toma de decisiones

DIRECCION DE GRUPOS

OBJETIVOS: Dotar a los/as participantes de
habilidades béasicas para dirigir grupos humanos.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Como organizar un equipo de trabajo
- Lacomunicacién

- El liderazgo en los grupos

- Gestion del cambio

RESOLUCION DE PEQUENOS
CONFLICTOS EN EL TRABAJO

OBJETIVOS: Adquirir las competencias necesarias
para mantener en una organizacion una dosis
aceptable de conflictividad, desarrollando las
competencias para minimizar los  conflictos
individuales interpersonales.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Tipologia de los conflictos en las
organizaciones.

- Andlisis y resolucion de conflictos.

- Crear un ambiente favorable para la solucién
de los conflictos.

GESTION DE PERSONAL EN LA

TECNICAS DE GESTION Y
ORGANIZACION PARA LA DIRECCION

EMPRESA PRIVADA

OBJETIVOS: Aprender el manejo de técnicas
eficaces que faciliten la administracion eficaz del
personal.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Elaboracion de planes estratégicos

- Aplicaciones, técnicas y practicas de las
relaciones laborales.

- Establecimiento de la relacidon de puestos.

- Reparto eficaz de las funciones.

DE EQUIPOS

OBJETIVOS: Desarrollas técnicas efectivas para

conducir equipos eficaces.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Liderazgo y motivacion

- Comunicaciéon y conduccién de reuniones

- Gestion de conflictos y negociaciéon

- Control de estrés y gestion eficaz del tiempo
en la empresa
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DESARROLLO DE LIDERES
EFECTIVOS/AS

OBJETIVOS: Dotar de estrategias para aprender
las habilidades necesarias para liderar un equipo
eficazmente.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Liderazgo interior

- Desarrollo de la capacidad de decision

- El liderazgo efectivo: Resultado, no
personalidad

CURSO BASICO DE MANDOS
INTERMEDIOS

OBJETIVOS: Dotar a los/as participantes de las
principales herramientas para la gestién, organizacion
y direccién de equipos de trabajo.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- Gestion y organizacion del tiempo

- Resolucién de conflictos y toma de
decisiones

- Delegar: criterios y principios

- La gesti6on del cambio organizativo

- Comportamiento asertivo

GESTION INTEGRAL DE
EMPRESAS PRIVADAS

OBJETIVOS: Desarrollar las competencias
requeridas para la gestion eficiente de la empresa
en sus diversos planos.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Estructura organizativa de la empresa.

- El plan de marketing.

- Los productos y procesos en la empresa.
- Modelo europeo de la calidad total.

- Plan general contable.

- Administracion eficiente del personal.

CREACION DE UN CLIMA LABORAL
OPTIMO EN EL ENTORNO DE
TRABAJO

OBJETIVOS: Favorecer un ambiente de trabajo
agradable que origine satisfaccion en el personal y
mayor motivacion y rendimiento en el trabajo.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Equilibrar las relaciones en el trabajo.

- Generar proactividad.

- Valorar adecuadamente al personal

- Gestionar eficientemente la comunicacion en
la empresa.

INTEGRACION DE NUEVOS/AS
EMPLEADOS/AS EN LA EMPRESA

OBJETIVOS: Aprender el manejo de técnicas
eficaces que faciliten la incorporaciéon de los
nuevos empleados al ritmo de la empresa.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

= Orientar en el entorno laboral.

= Presentaciones del nuevo empleado.

- Descripciones de las exigencias del
puesto.

- Descripcion de la metodologia de trabajo.

PREPARACION A LA JUBILACION

OBJETIVOS: Favorecer a los/as empleados/as

cercanos a la jubilaciéon el abandono de su actividad
laboral y la incorporacién a su nueva situacion.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- El ciclo vital.

- Caracteristicas de las personas mayores de
60 afios.

- Mantenimiento de la actividad.

Mejorar las relaciones sociales.
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SEGURIDAD
EN EL
TRABAJO
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TECNICAS DE AUTOPROTECCION
EN INCENDIOS

OBJETIVOS: Adquirir una formacién teérica y
préactica en esta materia.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- El riesgo de incendios.

- Evacuacion, sefializacion e iluminacion y
emergencia.

- Planes de emergencia. Manual de auto
proteccion.

MANIPULACION DE PRODUCTOS
TOXICOS Y PELIGROSOS

OBJETIVOS: Adquirir una formacion teédrica y
préactica en esta materia.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- Seguridad e higiene en el manejo de
productos toxicos y peligrosos

- Reglamento sobre proteccion de la salud y
seguridad de los/as trabajadores/as contra
riesgos relacionados con los agentes
quimicos durante el trabajo.

USO DE PANTALLAS DE
VISUALIZACION DE DATOS

OBJETIVOS: Aprender a minimizar los riesgos
derivados del uso continuo de pantallas de
visualizacion de datos.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Posibles riesgos para el usuario de PVD

- Disefio ergondémico de los puestos de
trabajo.

- Sistema informatico y entorno.

- Ejercicios fisicos para prevenir lesiones.

SISTEMAS DE GESTION DE P.R.L

OBJETIVOS: Informar y concienciar sobre la
importancia de los sistemas de gestion de la
prevencién dentro de la empresa.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- Sistemas de gestion en PRL. Marco legal.
- El plan de prevencion

- Modelos de organizacion de la PRL.

- La auditoria del sistema de prevencion.

- Sistemas normalizados de gestion PRL.

AUDITORIA EN PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES

OBJETIVOS: Conocer con mas detalle el proceso
por el que se desarrollan las auditorias en este
ambito.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- Concepto de Auditoria

- Marco Normativo de Referencia

- Sistemas de Gestién de la Prevencién
- Fases del Proceso de Auditoria

- Modelos de Auditorias.

MODELOS DE GESTION
PREVENTIVA: ESTANDARES OHSAS
18000

OBJETIVOS: Desarrollar en la empresa un modelo

adecuado de gestion preventiva.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- Modalidades organizativas de la prevencion

- Integracion preventiva en la empresa

-  Sistema de prevenciéon: Plan de Prevencion
de Riesgos Laborales

-  Sistemas de gestion de la seguridad y salud
en el trabajo. Estandar OHSAS 18001:2007.

- Valoracion de la eficacia de la integracion
preventiva en la empresa.
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BASICO DE PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES

OBJETIVOS: Introducir en la empresa unas
nociones basicas sobre prevencion de riesgo
laborales en el entorno de trabajo.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- Conceptos basicos.

- Marco Normativo.

- Sistemas de Evaluacion de Riesgos
Laborales

- Riesgos generales.

- Plan de actuacion.

SEGURIDAD Y SALUD EN LAS

OBRAS DE CONSTRUCCION

OBJETIVOS:

Instruir a los/as trabajadores/as en

estrategias béasicas para evitar los accidentes en las

obras de construccion.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Marco conceptual y legal de la seguridad y

salud
- Organizacién y gestion de la prevencion
- Prevencién y construccién
- Riesgos generales y riesgos especificos

- Herramientas de planificacion de la
prevencién en construccion
HIGIENE INDUSTRIAL
TALLER DE ERGONOMIA
OBJETIVOS: Enseflar a los/as participantes las

OBJETIVOS: Ensefiar a los/as participantes
estrategias béasicas de ergonomia para mejorar la
salud en sus puestos de trabajo.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Concepto de ergonomia.
- El mobiliario de trabajo.
-  Posturas béasicas ergonémicas.

- Introducir la ergonomia en los puestos de
trabajo.

técnicas preventivas de la higiene industrial.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Conceptos basicos.

-  Exposicion Laboral a Agentes Quimicos.
- Toxicologia y Control de la Exposicion.
- Agente Fisico.

- Agente Bioldgico.
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MOBBING: DETECCION Y

GESTION
OBJETIVOS: Conocer con mas detalle el
fenébmeno del mobbing para ser capaz de

detectarlos en sus inicios y solucionarlos de

manera eficaz.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- Caracteristicas del mobbing.

- Fases del mobbing.

- Consecuencias en la victima.

- Modos de afrontar el mobbing.

PREVENCION DEL ACOSO LABORAL

OBJETIVOS: Concienciar del problema que supone el

acoso laboral en el trabajo y las repercusiones

dafiinas que tiene en la victima

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Situacion de acoso laboral.

- Perfil del clima laboral

- Estrategias de prevencion.

- Técnicas de cohesién del grupo de trabajo.

PREVENCION DEL BURNOUT

OBJETIVOS: Concienciar a los trabajadores del
problema que supone el burnout en el trabajo y
las repercusiones negativas en las personas que lo
padecen.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Detectar factores predisponentes.

- Aprender y ensayar estrategias de

proteccion.

- Manejo emocional y comunicacional.

AUTOCONTROL EMOCIONAL Y
CONTROL DE ESTRES

OBJETIVOS: Identificar los factores estresantes del
medio y como repercuten en las diversas areas de la
vida de las personas.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Factores que provocan el estrés

- Conocimiento de si mismo

- Conocimiento del ambiente estresor
- Proyecto de vida y trabajo

- Habilidades de manejo del estrés

TRASTORNOS PSICOSOCIALES,
ESTRES., FATIGA MENTAL Y
SINDROME DE BOURNOUT

OBJETIVOS: Transmitir conceptos basicos vy
objetivos sobre estos desordenes asi como
estrategias para su control que posibiliten detectar
las manifestaciones y la manera adecuada de
afrontarlos.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Introduccién a los trastornos
psicosociales

- El sindrome de Bournout

- El estrés

- Técnicas de control y prevencion

HABILIDADES DE AUTOCONTROL
PARA DEJAR DE FUMAR

OBJETIVOS: Conseguir habitos de salud evitando los
efectos nocivos de tabaco, adquirir actitudes de
tolerancia y respeto a los deméas en el entorno de
trabajo.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Como dejar de fumar.

- Programa para dejar de fumar.
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GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

AREA
CALIDAD
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Aptp 4
Solucioner

GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

LA CALIDAD DE 1L OS PROCESOS
ASISTENCIALES

OBJETIVOS: Ayudar a planificar e instaurar
procesos bien definidos y controlados,
garantizando su alta calidad técnica, con
resultados que sean evaluables en funcién de unos
estandares definidos y considerados como
satisfactorios por los/as pacientes.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- El paciente como cliente

- Cliente externo-cliente interno
- La satisfaccion del cliente

- El proceso asistencial

CALIDAD EN LAS INSTITUCIONES
SANITARIAS

OBJETIVOS: Proporcionar formacion especializada en

calidad para dar a conocer los sistemas existentes de
evaluacion externa y acreditacion de servicios
sanitarios y las estrategias para su implantaciéon en
organizaciones sanitarias.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Concepto — Definicion de calidad

- Programa de gestién de calidad

- Planificacion estratégica y calidad

- Acreditacion — Normalizacion — Certificacion

GESTION DE PROCESOS EN
ORGANIZACIONES DE
SERVICIOS

OBJETIVOS: Establecer objetivos de gestion y de
calidad en cada una de las areas de actividad de
un servicio.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- La gestibn por procesos: El
procesos.

- Representacion grafica de un proceso.
- Flujograma. Clientes. Expectativas.

mapa de

GESTION DE LA CALIDAD SEGUN
EL MODELO EFOM DE EXCELENCIA

OBJETIVOS: Aumentar la satisfaccion del cliente
interno y externo. Intensificar la implicaciéon de las
personas pertenecientes a la organizacion.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- El modelo EFQM de excelencia como modelo de
gestion integral.

- Los nueve criterios que conforman el modelo
EFQM de excelencia.

- Método de valoracion y puntuacién.

SISTEMAS DE GESTION DE

CALIDAD Y MEJORA CONTINUA EN

CALIDAD SEGUN LA NORMA ISO
9001:2000

OBJETIVOS: Analizar los requisitos de la nueva
norma ISO 9001:2000.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Andlisis e interpretacion de los requisitos de la
norma 1SO 9001:2000.
- Documentacion de los sistemas de gestion de la
calidad, metodologia de implantacion.

LOS PROCESOS

OBJETIVOS: Concienciar de la importancia de buscar
de forma activa la satisfaccion del cliente.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Tipos de procesos segun el impacto del
usuario final

- Destinatarios/as, expectativas y objetivos del
proceso

- Componentes, actividades e indicadores del
proceso
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GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

EL CONCEPTO DE CALIDAD

OBJETIVOS: Concienciar de la importancia de la
implantacién de la Calidad en las organizaciones.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- Concepto normativo

- Teorias del concepto de calidad

- Evolucién histérica

- La gestion de la calidad

- La implantacion de la Calidad Total

AUDITORIAS DE CALIDAD:
Definiciones y conceptos

OBJETIVOS: Proporcionar los conocimientos basicos
sobre las auditorias de calidad e introducir en las
técnicas y procedimientos.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- Conceptos basicos

- Auditorias de calidad

- Adecuacion y eficacia

- Fases de una auditoria de calidad

NORMATIVA Y ACREDITACION
DE UNA AUDITORIA DE CALIDAD

OBJETIVOS: Aportar los conocimientos basicos
de las normas que describe el modelo de gestién
de la calidad que se quiere auditar.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Normas relativas y Normas usuales

- Proceso de Certificacion y acreditacion.
- Aplicaciéon

- Infraestructura de calidad

FASES DE UNA AUDITORIA DE
CALIDAD

OBJETIVOS: Conocer el proceso de auditorias de
calidad como herramienta bésica para conocer el
funcionamiento del sistema de calidad del que se ha
dotado una empresa.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Fase previa
- Fase de definicion

HERRAMIENTAS BASICAS PARA
EL CONTROL DE LA CALIDAD

OBJETIVOS: Aprender la utilizacion de diversas
herramientas de aplicacién a la ingenieria de la
calidad.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Hoja de control

- Histogramas

-  Diagrama de Pareto

-  Diagramas de causa-efecto

CALIDAD AGROALIMENTARIA

OBJETIVOS: Dar nociones basicas de calidad en las
empresas dedicadas a la manufactura de productos
alimenticios.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- Composicién de Alimentos
- Planes de Higiene y Sistemas de Autocontrol

Alimentario
- Conservacion y Contaminacién de Alimentos
- Buenas préacticas de Fabricacion,

Normalizacion y certificacion.
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GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

HERRAMIENTAS PARA EVALUAR
EL GRADO DE SATISFACCION
DEL CLIENTE

OBJETIVOS: Dotar de herramientas y técnicas
para acercarse al cliente/a mediante métodos que
identifiguen  sus  necesidades, posibilitando
acciones de mejora que aseguren su fidelizacion.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Enfoque del incidente critico

- Herramientas

- Investigacion cualitativa

- Cuestionarios y otros métodos

NECESIDADES. EXPECTATIVAS Y
PERCEPCIONES DE LOS/AS
CLIENTES

OBJETIVOS: Concienciar de la importancia de buscar

la satisfaccion del cliente/a como estrategia para
asegurar la supervivencia y competitividad de las
organizaciones.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Tipos de clientes/as

- Necesidades y expectativas

- La percepcién de los/as clientes/as

- Servicio como diferenciacion y superioridad
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M GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

AREA
EMPRESA
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M GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

« ATENCION AL CLIENTE
» MARKETING
» PLANIFICACION Y DIRECCION
ESTRATEGICA
» CONTABILIDAD Y FINANZAS
» GESTION FISCAL
» GESTION LABORAL
« GESTION MERCANTIL
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GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

ATENCION AL CLIENTE

NECESIDADES., EXPECTATIVAS Y

HERRAMIENTAS PARA EVALUAR EL

PERCEPCIONES DE LOS/AS
CLIENTES

OBJETIVOS: Concienciar de la importancia de
buscar la satisfaccion del cliente/a como
estrategia para asegurar la supervivencia y
competitividad de las organizaciones.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- Tipos de clientes/as

- Necesidades y expectativas

- La percepcion de los/as clientes/as

- Servicio como diferenciacion y
superioridad

GRADO DE SATISFACCION DEL
CLIENTE

OBJETIVOS: Dotar de herramientas y técnicas para
acercarse al cliente/a mediante una serie de métodos
estructurados que faciliten la identificacion de sus
percepciones,
posibilitando acciones de mejora que aseguren su

necesidades, expectativas y

fidelizacion.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Enfoque del incidente critico

- Herramientas

- Investigacion cualitativa

- Cuestionarios y otros métodos

COMO FIDELIZAR AL CLIENTE/ZA

CULTURA Y ADMINISTRACION

MEDIANTE LA GESTION DE SUS
QUEJAS Y RECLAMACIONES

OBJETIVOS: Aprender a gestionar de una
manera proactiva las reclamaciones de los/as
clientes/as, tanto internos/as como externos/as
para conseguir la fidelizacion de éstos y la
constante mejora de la organizacion.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Qué es una queja

- Reacciones de la organizacién
- Tratamiento de quejas

- Implantacion de sistema

ORIENTADA AL USUARIO/A

OBJETIVOS: Mejorar los procesos de la organizacion

para aumentar la satisfaccion del usuario/a.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Organizaciones orientadas al cliente/a
- El cliente interno y externo

- Superar las expectativas del cliente

- Estrategias de atencién a usuarios/as
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GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

GESTION DE CLIENTES/AS O
COMERCIAL

OBJETIVOS: Analizar los aspectos que concurren
en la figura del vendedor/a y en el trabajo que
desemperia en la empresa.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Introduccion a la gestion comercial

- La figura del vendedor/a o comercial
- El cliente/a

- Preparacion de la venta

- La entrevista con el cliente/a

- El seguimiento de la venta

INDICADORES DE LA
SATISEACCION DEL CLIENTEZA

OBJETIVOS: Analizar el marco donde se sitia la
satisfaccion del cliente/a a través de los indicadores
de satisfaccion.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- La calidad del servicio

- La satisfaccion del cliente/a

- La evaluacion de la satisfaccion del cliente/a
- Elaboracién de cuestionarios

INFORMACION Y ATENCION AL
USUARIO/A

OBJETIVOS: Dotar a los/as participantes de
estrategias para ser capaces de desarrollar
habilidades para comunicarse eficazmente con
los/as usuarios/as, clientes/as y o ciudadanos/as.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Como dar una informacion

- La comunicacion verbal y no verbal
- La atencion al usuario/a

- Quejas y reclamaciones

OBJETIVOS:

USO EFICAZ DEL TELEFONO

Dar a conocer las herramientas
necesarias para hacer un uso eficaz del teléfono

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- El teléfono en la atencién al cliente

- Caracteristicas de la atencién telefénica

- Comunicaciéon: Elemento

atencion telefénica.

indispensable la
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GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

MARKETING

VENTA CONSULTIVA

OBJETIVOS: Orientar a los/as profesionales del

departamento comercial para desarrollar
soluciones eficaces y a medida de los/as
clientes/as.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- Planificacién estratégica de clientes/as

- Deteccién de oportunidades

- Disefio y presentacion de la oferta

- Negociacién

- Gestion y seguimiento de oportunidades

TECNICAS DE VENTAS Y
COMUNICACION COMERCIAL

OBJETIVOS: Conocer las principales técnicas de
venta y su importancia en el desarrollo empresarial,
asi como analizar la importancia que tiene la
comunicacién comercial con el cliente/a en el proceso
de la venta.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- Atencion al cliente/a
- El comportamiento del consumidor/a
- Comunicacién comercial

EL MARKETING EN INTERNET

OBJETIVOS: Difundir
del uso de
marketing.

las ventajas potenciales
las tecnologias en el area del

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- El Marketing e Internet

- El Comercio Electrénico

- Cibermarketing-Mix

- La Planificacién del Marketing en Internet
- Investigacion Comercial en Internet

DESARROLLO DE EQUIPOS
COMERCIALES

OBJETIVOS: Formar a jefes/as de ventas en el uso
eficaz de las técnicas y herramientas de gestién y
liderazgo de equipos comerciales.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- Herramientas para la gestion de ventas

- Herramientas para liderar el equipo de
ventas

- Gestioén y evaluacion del equipo de ventas

DIRECCION DE EQUIPOS DE
VENTAS

OBJETIVOS: Capacitar al alumnado mediante el
aprendizaje de estrategias la direccion eficaz de
equipos de ventas.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- La venta como proceso.

- Funciones de un/a director/a de ventas.

- Habilidades directivas aplicadas a la
venta.

- Como llevar a cabo la direcciéon en un
equipo de ventas.

OBJETIVOS:

TECNICAS Y MEDIOS
PUBLICITARIOS

Dotar a los/as participantes de
estrategias para ser capaces de desarrollar
habilidades para gestionar de manera provechosa la
publicidad en la empresa.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- La Comunicacion Publicitaria.
- El Mercado publicitario.
- Medios y Soportes Publicitarios.

- Estrategia y Planificacion de Medios
Publicitarios.
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GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

TECNICAS DE NEGOCIACION

OBJETIVOS: Dotar a los/as participantes de
estrategias para llevar a cabo negociaciones
eficaces con clientes y proveedores.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Concepto de negociacion.

- Los estilos sociales de negociacion.

- Como contrarrestar las tacticas usadas por
los negociadores.

- Las 8 fases de la negociacion.

INTRODUCCION AL MARKETING

OBJETIVOS: Introducir a los/as alumnos/as en los
conocimientos del marketing.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- Principios y fundamentos del marketing
- Tipos de marketing
- Andlisis del entorno e interno de marketing

ESTRATEGIAS DEL MARKETING
MIX

OBJETIVOS: Profundizar en el area del marketing
conociendo otras vertientes de éste.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- El marketing mix
- Estrategias del marketing mix

INTELIGENCIA EMOCIONAL
APLICADA A LAS VENTAS

OBJETIVOS: Utilizar los elementos claves para el
manejo de las emociones propias y del cliente/a para
el desarrollo de una entrevista personal de venta de
forma efectiva.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- Autoconocimiento y conocimiento emocional
del cliente/a

- Estados emocionales en
confianza y presion

situaciones de

- H.H para el autocontrol y la conduccion
emocional del cliente/a

LA OFERTA COMERCIAL

OBJETIVOS: Determinar los factores claves que
influyen en la definicién de una oferta comercial
exitosa.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Concepto de producto.

- Presentacion del producto.

- Publicidad del producto.

- El concepto del precio.

- Estrategias para la fijacion del precio
- Estrategias del marketing mix

EL LENGUAJE CORPORAL EN LAS

RELACIONES COMERCIALES

OBJETIVOS: Desarrollar y mejorar las habilidades de
comunicacién no verbal de los/as comerciales para
aumentar el éxito de las relaciones con los/as
clientes/as.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- La comunicacién no verbal en las relaciones
comerciales

- La apariencia personal

- La comunicacion kinestésica

- La comunicacion paralinguistica
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GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

PLANIFICACION Y DIRECCON
ESTRATEGICA

PLANIFICACION ESTRATEGICA

OBJETIVOS: Preparar a las personas encargadas
de la Planificacion Estratégica a desenvolverse con
total seguridad ante el proceso por el cual se
elabora una planificacion.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Organizacion del proceso de planificacion
- Establecimiento de la misién o propésitos
- Analisis FODA

- Seleccién de estrategias y actividades

ESTRATEGIA EMPRESARIAL

OBJETIVOS: Adquirir conocimientos basicos sobre

estrategia empresarial.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- La estrategia
- Analisis DAFO
- Formulacién e implantacién de estrategias

DIRECCION ESTRATEGICA

OBJETIVOS: Ofrecer una visiéon global sobre la
importancia de la estrategia en una empresa.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Fundamentos de la direccion estratégica
- Analisis de la venta competitiva
- Planificacion estratégica

ORGANIZACION EMPRESARIAL

OBJETIVOS: Capacitar a los/as alumnos/as en el
desarrollo de la organizaciéon empresarial.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- La organizacién de la empresa

- Diagnéstico y disefio de la organizaciéon
- Modelos basicos de la organizacion

- Funcién organizativa
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Wetecioncs GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

CONTABILIDAD Y FINANZAS

INICIACION A LA
CONTABILIDAD FINANCIERA

OBJETIVOS: Introducir a la Contabilidad,
términos técnicos.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- La empresa
- Introduccion a la contabilidad
- El activo, el pasivo y el neto.

CONTABILIDAD FINANCIERA 1

OBJETIVOS: Lograr la capacitacion tedrico-practica
que ofrece la contabilidad financiera aplicada a
empresas industriales, comerciales y de servicios.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Funcionamiento de la Contabilidad
- El Plan General de Contabilidad
- Gastos e ingresos

CONTABILIDAD FINANCIERA
(Nivel 1D

OBJETIVOS: Profundizar en la repercusién que
tiene el Impuesto sobre el Valor Afadido en la
Contabilidad.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Los aspectos contables del IVA

CONTABILIDAD FINANCIERA
(Nivel 111

OBJETIVOS: Conocer los aspectos contables
principales de las Existencias y dominar la
contabilizacién de esas operaciones.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Aspectos contables de las existencias

ANALISIS ECONOMICO-
FEINANCIERO

OBJETIVOS: Proporcionar los conocimientos
bésicos para realizar andlisis econdémicos Yy
financieros.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Analisis del balance de la situacion

- Andlisis de la cuenta de pérdidas y
ganancias

- Rentabilidad, autofinanciacion y
crecimiento

INTRODUCCION A LOS COSTES

OBJETIVOS: Dotar de conocimientos basicos para

saber que es un coste y los conceptos relacionados
con el.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Tipos de costes
- Modelos de costes
- Otros conceptos
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GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

ANALISIS Y REDUCCION DE
COSTES

OBJETIVOS: Profundizar en el
costes, analizandolos.

tema de los

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- Asignacion de costes
- Los costes y la toma de decisiones

CONTROL DE GESTION
EMPRESARIAL

OBJETIVOS: Conocer la funcion de control en la
gestion empresarial.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- La funcion de control
- Presupuesto y control presupuestario
- El cuadro de mando de las operaciones

CONTABILIDAD BASICA DE
COSTOS O GESTION

OBJETIVOS: Adquirir un conocimiento basico
sobre la gestion de costos.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Los sistemas de costes como
instrumentos auxiliares de apoyo
- Proceso presupuestario

- El control de los resultados

EL NUEVO PLAN GENERAL DE
CONTABILIDAD

OBJETIVOS: Conocer el nuevo sistema de
contabilidad que se ha instaurado en el 2008.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- - El nuevo PGC
caracteristicas.

- Gastos, ingresos, resultados y cambios en el
patrimonio neto.
- El activo corriente y no corriente.

- Modificaciones con respecto al anterior plan.

espafol: estructura vy

IMPLANTACION DE LAS NORMAS
INTERNACIONALES DE
CONTABILIDAD EN LAS
EMPRESAS ESPANOLAS

OBJETIVOS: Analizar el contenido de las Normas
Internacionales de Contabilidad, con especial
atencion a las diferencias entre las mismas y el
ordenamiento espariol.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

= El proceso de armonizacibn contable

internacional.

= Implantacion de las NIC en las empresas
espafiolas.

= Principales diferencias entre la normativa

emanada de IASB y PGC.

OBJETIVOS: Conocer

CONTABILIDAD INFORMATIZADA

las nociones que permitan
llevar la contabilidad de forma informatizada.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- Operativa de los paquetes contables
- Parametrizacion de la contabilidad
informatizada.

- Gestion de asientos.

- Regularizacion y cierre del ejercicio.
- Outputs del proceso contable
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GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

FACTURACION ELECTRONICA

OBJETIVOS: Conocer las nociones que permitan
realizar facturas de manera electrénica.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- La factura convencional I.
- La factura convencional II.
- La factura electrénica |
- La factura electrénica Il
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Weluciorcs GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

GESTION

LABORAL

LA NOMINA

OBJETIVOS: conocer los cambios que se
producen en la legislacion y que afectan a los
sujetos que celebran un contrato de trabajo, a los
organismos oficiales, a las fuerzas sociales y a las
prestaciones publicas.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- EL Salario

- Conceptos retributivos

- La afiliacion: concepto, documentos, plazos
de altas y bajas.

- La cotizacion en el Régimen General: salario y
némina.

- Determinacion de la némina y cotizacién a la
Seguridad Social.

DERECHOS Y OBLIGACIONES CON
LA SEGURIDAD SOCIAL

OBJETIVOS: dotar al alumno/a del conocimiento

para poder cumplimentar TC’s.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Inscripcién y afiliacion

- Cotizacion

- Desempleo

- Asistencia sanitaria y jubilacion

- Invalidez, muerte y supervivencia

- La relacion nominal de trabajadores (Mod. TC-2)

- El boletin de cotizacién (Mod. TC-1)

- Liquidacion de cuotas abreviadas (Mod. TC-2
“abreviado” incluido en el modelo TC-1)

- Tablas para las claves TC’s

RECIBO DE SALARIO Y
FINIQUITO

OBJETIVOS: conocer los conceptos que
componen el salario y el finiquito; calcular
correctamente su importe.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Introduccion

- Conceptos a liquidar en el finiquito
- Preaviso

- Indemnizacion

- Calculo del finiquito a cobrar (Neto)

LEGISLACION SOBRE CONTRATOS

OBJETIVOS: conocer el contenido, modalidades y
formas del contrato de trabajo.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Contrato de trabajo: modalidades, formas,
contenido

- Contrato de fomento de la contratacion indefinida

- Contrato indefinido, comun y ordinario

- Contrato de trabajadores minusvalidos

- Contrato por obra y servicio determinado

- Contrato de interinidad

- Contrato de trabajo en practicas

- Contrato de trabajo para la formacion

- Contrato a tiempo parcial
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GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

MODIFICACION, SUSPENSION,
INTERRUPCION DE LA RELACION
LABORAL

OBJETIVOS: analizar las diversas formas de
modificacion, suspension y extincion del contrato
de trabajo previstas por el ordenamiento juridico-
laboral. Se dedicaréa especial atencion a la doctrina
sentada por la jurisprudencia social 'y
pronunciamientos de los Tribunales Superiores de
Justicia.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Movilidad: funcional, geogréfica, ascensos

- Modificacion sustancial de las condiciones de
trabajo

- Causas de suspension del contrato de trabajo

- Excedencia

- Extincién del contrato

- Otras causas de extincion

NUEVAS TECNOLOGIAS APLICADAS
A LA GESTION LABORAL

OBJETIVOS: introduce a los alumnos en los

conocimientos tedricos y practicos necesarios para la
gestioén laboral aplicando las nuevas tecnologias.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Ventajas de la gestion laboral por Internet.

- Sistema RED.

- La oficina virtual

- Winsuite32

- Cotizacién, comunicaciones, impresion, utilidades
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A/?i/f 4

GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

GESTION FISCAL

IMPUESTO SOBRE LA RENTA
(aAyln)

OBJETIVO: dotar al/la alumno/a del
conocimiento del concepto del impuesto sobre la
renta, sus tipos impositivos, etc.

EXTRACTO DE CONTENIDO:

- Hecho imponible; ambito
subjetivo y temporal

- Rendimientos del trabajo

- Rendimientos de actividades econémicas

- Rendimientos del capital

- Ganancias y pérdidas patrimoniales

- Liquidaciéon del impuesto, base imponible,
tarifa, deducciones, tributaciéon conjunta y
gestion del IRPF

material,

IMPUESTO SOBRE VALOR ANADIDO

OBJETIVO: mostrar con una exposicion clara,
sistematizada y préactica la naturaleza y estructura del
impuesto, permitiendo asi que el/la alumno/a conozca
su aplicacion a las diversas actividades empresariales
y profesionales.

EXTRACTO DE CONTENIDO:

- Elementos tributarios
- Tipificacién del IVA

- Gestion del IVA

- Régimen General

- Regimenes Especiales

IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES

OBJETIVO: dotar al/la alumno/a de los
conocimientos para poder confeccionar la
declaracién del impuesto de sociedades de forma
correcta, alcanzando un coste final minimo y
conociendo las obligaciones formales.

EXTRACTO DE CONTENIDO:

- Introduccién, ambito de aplicacion, hecho
imponible, sujetos pasivos

- Base imponible

- Ajustes a asientos contables

- Deuda tributaria

- Deducciones

- Pagos fraccionados

- Régimen Espacial de las
reducida dimension

empresas de

NUEVAS TECNOLOGIAS APLICADAS
A LA GESTION FISCAL

OBJETIVOS: conocimientos tedricos y practicos
necesarios para la gestion laboral y fiscal aplicando las
nuevas tecnologias.

EXTRACTO DE CONTENIDOS:

- Ventajas fiscales por Internet

- Programas de la Agencia tributaria para la
tramitacion electrénica de la fiscalidad

- Firma digital
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" - GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

GESTION MERCANTIL

DEFENSA DE LA COMPETENCIA

OBJETIVO: alcanzar un conocimiento idéneo y
actualizado de las normas de defensa de la
competencia.

EXTRACTO DE CONTENIDO:

- El principio de libre competencia

- Competencia desleal y defensa de la
competencia

- Publicidad

- Actos desleales tipificados

- Legitimacién activa y pasiva

- Acciones

- Prescripcion

PROPIEDAD INDUSTRIAL Y
PROPIEDAD INTELECTUAL

OBJETIVOS: Conocer los distintos sistemas, nacional,
comunitario, e internacional, de proteccién de los
derechos inmateriales, capacitando a los/as
alumnos/as para dar asesoramiento y soluciones a las
empresas en estas materias

EXTRACTO DEL CURSO:

- Patentes, Transferencia De Tecnologia
- Signos Distintivos

- Disefio Industrial

- Derechos de Autor

- Nuevas Tecnologias

- Competencia Desleal Publicidad

- Herramientas de Gestion Empresarial

CONTRATOS MERCANTILES

OBJETIVO: dotar al alumnado del conocimiento de
las figuras contractuales mas habituales en el
trafico mercantil. Analizar los aspectos materiales,
juridicos y fiscales ofreciendo una idea clara de las
consecuencias que pueden derivarse en cada caso.

EXTRACTO DE CONTENIDO:

- Contratos de intercambio de bienes materiales

- Contrato de transporte

-  Contrato de deposito mercantil

- Contratos de financiacién de bienes afectos a la
actividad empresarial

- Contratos de garantias

- Contratos de distribucion
- Contratos publicitarios

DERECHO CONCURSAL

OBJETIVO: dotar a los/as alumno/as del conocimiento

adecuado sobre el funcionamiento del procedimiento
concursal (sujetos, tramites...)

EXTRACTO DE CONTENIDO:

- Cesacion de pagos

- Sujetos

- Competencia

- Caracteres del concurso

- Concurso preventivo

- Concurso en caso de agrupamiento
- Acuerdo preventivo extrajudicial

- Pequefio concurso

- Quiebra.

34

SOLUCIONES INTELIGENTES EN: www.aptiva.es
Avda. Ana de Viya n° 5, Edif. Nereidas, 3° planta, of. 302
Cadiz 11009
TIf y Fax: 956200444
info@aptiva.es




Aptp
M GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

AREA
JURIDICA
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Vet GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

s /7
APl
Solucioner

GESTION DE LOS CONTRATOS DE

REDACCION DE INFORMES Y

LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

OBJETIVOS: Dar a conocer el procedimiento de
la contratacion administrativa, obligaciones,
responsabilidades, soluciones legales vy las
particularidades de cada contrato.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Concepto del contrato administrativo y su
legislacién

- Partes en la contratacion administrativa

- Expediente de contratacion

- Licitacion y adjudicacion

- Formalizacion

- Extincion

- Cesibn y subcontratacion

- Tipos de contratos administrativos

PROYECTOS

OBJETIVOS: Determinar criterios de organizacion,
redacciéon y presentacion, que permitan realizar,
evaluar y corregir un informe.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- Determinacion del tipo de informe

- La organizacion del escrito en su conjunto
- La utilizacion de técnicas informativas

- Redacciéon y gramatica

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS: Orientar la cultura de Ila
Administracion, dirigiendo los esfuerzos hacia la
nueva gestion procedimental de las entidades
locales, con métodos de trabajo que la faciliten.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Fases del procedimiento
administrativo. Derechos de los/as
ciudadanos/as.

- El silencio administrativo

- Actos administrativos.

- Los recursos administrativos.

- La organizacion local

REGIMEN LEGAL DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA

OBJETIVO: Conocer los derechos, obligaciones y
caracteristicas legales que deben cumplir las
Administraciones Publicas en sus relaciones con otros
sujetos.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Normativa de la Administracién electroénica.

- Notificaciones telematicas

- Comunicaciones electrénicas en la Administracion
electrénica

- Documento electrénico

- D.N.I. electrénico

- Proteccion de datos en la Administracion
electrénica
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GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

DERECHO DE SUCESIONES

OBJETIVOS: Estudio de las distintas situaciones
que se pueden dar en el derecho sucesorio
planteando las soluciones y medidas a adoptar.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Sucesion mortis causa

- Capacidad para suceder

- Sucesion testada

- Sucesion intestada

- Aceptacién y renuncia de la herencia
- Fiscalidad de la herencia

- La sucesion de la empresa familiar

DERECHO MATRIMONIAL Y
FILIACION

OBJETIVOS: Preparar al/la alumno/a para poder
afrontar cualquier tipo de situacién en el ambito
familiar: crisis matrimoniales, problemas paterno-
filiales y situaciones de pareja de hecho.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Separacion, divorcio y nulidad: Diferencias

- Procedimiento: Tipos (Mutuo acuerdo vy
contencioso)

- Regimenes Econémicos Matrimoniales

- Capitulaciones matrimoniales

- Nulidad: civil y eclesiastica. Procedimiento
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GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

BUSINESS WRITING SKILLS
(Redaccion empresarial)

OBJETIVOS: Practicar en las mas relevantes
estructuras gramaticales para la comunicacién
escrita, la preparacion de reuniones 'y
presentaciones, esenciales en el entorno de
trabajo internacional.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- Cartas, faxes, e-mails, agendas, actas,
informes etc...

- Verbos: Tiempos verbales usados en la
escritura en un contexto profesional

- La claridad y el tono apropiado

NEGOTIATION SKILLS

OBJETIVOS: Conocer los aspectos relacionados con
la lengua inglesa que en un encuentro de negociacion
pueden llegar a tener un efecto determinante sobre el
éxito o fracaso de la misma.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- Fases de la negociacion

- Aspectos idioméaticos en un encuentro de
negociacion

- Construcciones y frases para tratar
objeciones sin generar conflicto

- Maneras de formular correctamente el cierre
del acuerdo

TELEPHONE CONVERSATIONS

OBJETIVOS: Conocer las técnicas idiomaticas
necesarias para atender correctamente una
llamada telefénica y responder adecuadamente a
los requerimientos del interlocutor/a.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Frases tipicas usadas en las llamadas

- Saludos, despedidas, pasar llamadas

-  Técnicas para entender mejor por
teléfono: pedir repeticidn, pedir clarificacion
- La importancia de la entonacion: el ritmo

(TAMBIEN FRANCES Y ALEMAN
TELEFONICO)

FRANCES PARA LAS RELACIONES
PUBLICAS, HOSTELERIA Y
TURISMO

OBJETIVOS: Aprender a organizar actos sociales con
medios de comunicacién, viajes y visitas de negocios,
reservas hoteleras, asistencia a congresos, ferias,
exposiciones etc...

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- Llamadas y mensajes telefénicos

- Presentaciones, reservas de hotel, billetes
- Viajes y visitas de negocios

- En el hotel, en el restaurante

- Léxico para la hosteleria y el turismo.

FRANCES PARA FINES
ECONOMICOS

OBJETIVOS: Familiarizarse con los documentos,
operaciones y vocabulario méas frecuente en las
relaciones comerciales y econdmicas.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Les marchés et les produits

-  Les entreprises

- La gestion de I'entreprise

- Le Conseil économique et social

FRANCES PARA FINES JURIDICOS

OBJETIVOS:

Familiarizarse con los documentos,
operaciones y vocabulario mas frecuente en las
relaciones juridicas.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- Ordenamiento juridico francés

- El acceso a la justicia (proceso civil, penal,
administrativo, los recursos)

- Derecho de familia

- Derecho laboral : mercantil y del consumo
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GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

FRANCES PARA LAS RELACIONES
COMERCIALES

OBJETIVOS: Familiarizarse con los documentos
comerciales y las principales férmulas de
correspondencia comercial.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- Imagen de la empresa a través del
teléfono.

- Entrevistas en empresas, presentacion de
productos.

- Cartas, facturas, cheques, balances.
- Correspondencia comercial y léxico.

FRANCES PARA LAS RELACIONES
INTERNACIONALES Y EL
COMERCIO EXTERIOR

OBJETIVOS: Mejorar la competencia comunicativa

para desenvolverse en situaciones profesionales.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Importacién / Exportacion

- Viajes de negocios.

- Comercio internacional: Ventas y forma de
pago, transporte de mercancias, seguros...

- Visita a un pais de habla francesa.

- Participacion en salones, ferias, conferencias,
seminarios etc...

COMO MANTENER REUNIONES

REDACCION DE DOCUMENTOS EN

EN INGLES

OBJETIVOS: Aprender las nociones basicas para
poder mantener reuniones en inglés.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Vocabulario y cultura empresarial.
- Saludos y presentacion del tema.
- Pedir aclaraciones y explicaciones.
- Indicar acuerdo y desacuerdo.

- Hacer resumenes.

INGLES

OBJETIVOS: Aprender las nociones basicas para
redactar documentos en inglés.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Aspectos generales sobre la redaccion de
documentos en inglés.

- Correspondencia.

- Formularios de peticiones de informacion.
- Documentos de empresa.
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GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

MANTENIMIENTO INDUSTRIAL

OBJETIVOS: Dotar al alumnado de nociones
bésicas para llevar a cabo el mantenimiento de las
instalaciones

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- Las necesidades basicas de
mantenimiento en cada empresa.

- Arreglos de albaiiileria y fontaneria.

- Arreglos de electricidad.

- Arreglos de fontaneria.

INTERPRETACION DE PLANOS
ELECTRICOS

OBJETIVOS: Aumentar los conocimientos de los/as

participantes sobre la configuracioén y funciones de los
diferentes planos eléctricos

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Principios béasicos de la electricidad.

- Contadores: descripcién y caracteristicas
principales.

- Esquemas eléctricos: principios basicos.

- Normalizacién de esquemas.

TECNICAS DE TRABAJO PARA
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

OBJETIVOS: Mejorar el desempefio profesional
en los puestos administrativos del personal de las
empresas

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- La gestion de la correspondencia.

- Redaccién de documentos administrativos
- El archivo en la empresa.

- Gestion eficaz del teléfono.

- La atencion al cliente.

GESTION DE ARCHIVOS DE
OFICINAS

OBJETIVOS: Capacitar al alumnado en la gestiéon de
archivos dotandolos de las estrategias necesarias
para el correcto desempefio de esa funcién.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- El archivo: concepto y tipologias.

-  Sistemas de archivo.

- La organizacioén del archivo.

- El archivo y la gestion documental

- Léxico para la hosteleria y el turismo.

COMPETENCIAS
PROFESIONALES EN
INSTALACIONES TURISTICAS

OBJETIVOS: Mejorar la capacidad del alumnado
el desempefio profesional en las instalaciones
turisticas.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- La calidad en las instalaciones turisticas.
- Competencias profesionales necesarias
para el trabajo en el sector.

- Desarrollo de las competencias
necesarias.

GESTION DE ALMACENES

OBJETIVOS: Dotar al alumnado de los conocimientos
necesarios para llevar a cabo una gestion eficaz de un
almacén.

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- Recepcion, Ubicacién, Preparacion,
Consolidaciéon y Expedicion de los Pedidos.

- Gestion de Stocks y de Inventarios.

- Seguridad en Almacenes.

- Gestion informatizada de mercancias.
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GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

GESTION DE RESIDUOS

INDUSTRIALES
OBJETIVOS: Dotar al alumnado de nociones
béasicas para el tratamiento de residuos
industriales.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- Introduccién al concepto de Residuo
Industrial.

- Legislacion ambiental especifica y
tramites administrativos.

- Manipulacién de residuos industriales.

- Tratamiento de residuos industriales.

- La gestion ambiental de los residuos
industriales

PROTECCION DE DATOS EN LA
EMPRESA

OBJETIVOS: Introducir en las empresas nociones
béasicas para el mantenimiento de la seguridad y
confidencialidad de datos.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Marco general de la proteccién de datos.

- Tratamiento de datos en la empresa.

- Derecho de los titulares de los datos durante
el tratamiento.

- Medidas de seguridad en la empresa.

- Confidencialidad de los datos.

UTILIZACION DE CARRETILLAS
ELEVADORAS

OBJETIVOS: Aportar informacién a los operarios,
sobre el manejo de las carretillas elevadoras.

EXTRACTO DEL PROGRAMA:

- Caracteristicas diferenciales de distintos
tipos de carretillas elevadoras.

- Tipos de méastiles en carretillas
elevadoras.

- Locales, Suelos, pasillos y Puertas.
Circulacion por pasillos y areas de
trabajo.

- La Paleta. Diferentes tipos de paleta.

FORMADOR/A DE
EORMADORES/AS

OBJETIVOS: Instrumentar pedagégicamente a
especialistas de diversas disciplinas que,
ocasionalmente, deban actuar como profesores/as de
cursos de formacion. Aprender un modelo de disefio
de formacion.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- Caracteristicas del alumno/a adulto/a.
- Dindmica de grupos

- Habilidades y funciones docentes.

- Medios y recursos didacticos.

- Caracteristicas de la evaluacion
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GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

AREA

INFORMATICA
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GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

POWER POINT

MICROSOFT WORD

OBJETIVOS: Capacitar al alumnado para la | OBJETIVOS: Capacitar al alumnado para la
utilizacion eficaz de esta herramienta informatica utilizacion eficaz de esta herramienta informética
EXTRACTO DE PROGRAMA: EXTRACTO DE PROGRAMA:

- Introduccién al programa. - Introduccién al programa.

- Funciones bésicas. - Funciones basicas.

- Funciones avanzadas. - Funciones avanzadas.

- El entorno de trabajo. - El entorno de trabajo.

- Solucién de problemas mas frecuentes - Solucién de problemas mas frecuentes
m Capacitar al al_umna_do para la OBJETIVOS: Capacitar al alumnado para la
utilizacion eficaz de esta herramienta informatica — " . . e

utilizacion eficaz de esta herramienta informética
EXTRACTO DE PROGRAMA: EXTRACTO DE PROGRAMA:
- Introducciéon al programa. .
. . - Introduccidn al programa.
- Funciones basicas. . s
. - Funciones basicas.
- Funciones avanzadas. .
- - Funciones avanzadas.
- El entorno de trabajo. -
. . - El entorno de trabajo.
- Solucién de problemas méas frecuentes - .
- Solucién de problemas mas frecuentes
INICIACION A INTERNET
MICROSOFT FRONTPAGE
OBJETIVOS: Capacitar al alumnado para la

OBJETIVOS: Capacitar al alumnado para la
utilizacion eficaz de esta herramienta informatica

EXTRACTO DE PROGRAMA:

- Introduccién al programa.

- Funciones bésicas.

- Funciones avanzadas.

- El entorno de trabajo.

- Solucién de problemas mas frecuentes

utilizaciéon eficaz de esta herramienta informéatica

EXTRACTO DEL PROGRAMA!:

- Introduccion

- Navegar en Internet
- Internet Explorer 6
- Realizar Blsquedas
- Correo electrénico

- Seguridad

- Utilidades Précticas
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Aptp 4
Solucioner

GESTION INTELIGENTE DE RECURSOS

OUTLOOK EXPRESS
OBJETIVOS: Capacitar al alumnado para la BAJO PEDIDO CUALQU I1ER
utilizacion eficaz de esta herramienta informéatica

MATERIA INFORMATICA EN
Introduccién al programa. LA QUE LA EMPRESA
Funciones basicas. .
Funciones avanzadas. REQU IERA FORMACION

Bandeja De entrada.
Tipos de correo.
Seguridad de los correos.

EXTRACTO DE PROGRAMA:

Si se encuentra interesado/a en un programa formativo que no se

encuentre en nuestro catalogo, no dude en solicitarnos informaciéon

especifica: Crearemos para usted la mejor solucidn.
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SOLUCIONES INTELIGENTES EN: www.aptiva.es

Avda. Ana de Viya n° 5, Edif. Nereidas, 3° planta, of. 302
Cadiz 11009
TIf y Fax: 956200444
info@aptiva.es




