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13278

Actitudes, emociones y respuesta automatica en el ambito laboral

30

Analizar el impacto de la respuesta automatica dentro del ambito
laboral y la importancia de la inteligencia emocional como
habilidad fundamental para su gestidon y mejora. - Identificar las
principales causas de la respuesta automatica dentro del dmbito
laboral, su impacto y los efectos de la actitud y la inteligencia
emocional. - Analizar la influencia de la actitud en la respuesta
automatica dentro del ambito laboral, desde las personales como
potencial para una rapida respuesta resolutiva y optimista. -
Determinar la importancia de inteligencia emocional y sus
habilidades dentro del ambito laboral como dreas de gran
influencia en la respuesta automatica de las personas. - Analizar las
habilidades necesarias para el logro de una respuesta adecuaday
adaptada, desde la comunicacién, la escucha y la empatia hasta la
motivacion y el bienestar personal.

10791

Analisis y Reduccion de Costes

80

- Adquirir los conocimientos tedricos-practicos necesarios para una
correcta gestion de los costes de su empresa a través de la
contabilidad interna, conociendo los elementos que forman los
costes, asi como los planteamientos necesarios, proporcionandole
la informacién mas relevante con el fin de tomar las decisiones
empresariales mas adecuadas para la planificacién y control de
gestion de los costes y de las actividades o tareas que desempefia
en su empresa.

16972

Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales. ADGD0308 -
Actividades de gestidn administrativa 3.1

50

- Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de
datos relacionales que permitan presentar y extraer la
informacion.

16970

Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales. ADGG0208 -
Actividades Administrativas en la relacién con el cliente 3.1

50

- Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de
datos relacionales que permitan presentar y extraer la
informacion.

31379

Aplicaciones informaticas de contabilidad. ADGD0308 - Actividades de
gestion administrativa 3.1

30

- Utilizar aplicaciones informaticas de Contabilidad registrando las
operaciones necesarias para el registro de las transacciones
econdémicas.

16967

Aplicaciones informaticas de hojas de calculo. ADGD0308 - Actividades de
gestion administrativa 3.1

50

- Utilizar hojas de célculo con habilidad utilizando las funciones
habituales en todas aquellas actividades que requieran tabulacion
y tratamiento aritmético-légico y/o estadistico de datos e
informacion, asi como su presentacion en graficos.

16965

Aplicaciones informaticas de hojas de calculo. ADGG0208 - Actividades
Administrativas en la relacién con el cliente 3.1

50

- Utilizar hojas de célculo con habilidad utilizando las funciones
habituales en todas aquellas actividades que requieran tabulacion
y tratamiento aritmético-ldgico y/o estadistico de datos e
informacion, asi como su presentacion en graficos.

39315

Aplicaciones informaticas de la gestion comercial. ADGD0308 - Actividades
de gestion administrativa 3.1

40

- Utilizar aplicaciones informaticas de gestién comercial, almacén
y/o facturacion, registrando la informacion y obteniendo la
documentacion requerida en las operaciones de compra y venta.

39312

Aplicaciones informaticas de la gestidn comercial. ADGG0208 - Actividades
Administrativas en la relacién con el cliente 3.1

40

- Utilizar aplicaciones informdticas de gestion comercial, almacén
y/o facturacion, registrando la informacién y obteniendo la
documentacién requerida en las operaciones de compra y venta.




16963

Aplicaciones Informaticas de tratamiento de textos. ADGD0308 -
Actividades de gestidon administrativa 3.1

30

- Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y
destreza, en la elaboracion de documentos, insertando texto con
diferentes formatos, imagenes, u otros objetos, de la misma u
otras aplicaciones.

16961

Aplicaciones Informaticas de tratamiento de textos. ADGG0208 -
Actividades Administrativas en la relacion con el cliente 3.1

30

- Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y
destreza, en la elaboracion de documentos, insertando texto con
diferentes formatos, imagenes, u otros objetos, de la misma u
otras aplicaciones.

16976

Aplicaciones informaticas para presentaciones: graficas de informacién.
ADGDO0308 - Actividades de gestion administrativa 3.1

30

- Establecer el disefio de las presentaciones teniendo en cuenta las
caracteristicas de la empresa y su organizacidn. - Utilizar las
funciones de las aplicaciones de presentaciones graficas
presentando documentacion e informacién en diferentes soportes,
e integrando objetos de distinta naturaleza.

16974

Aplicaciones informaticas para presentaciones: graficas de informacién.
ADGGO0208 - Actividades Administrativas en la relacion con el cliente 3.1

30

- Establecer el disefio de las presentaciones teniendo en cuenta las
caracteristicas de la empresa y su organizacion. - Utilizar las
funciones de las aplicaciones de presentaciones graficas
presentando documentacion e informacién en diferentes soportes,
e integrando objetos de distinta naturaleza.

21674

Asesor Financiero en crédito hipotecario

65

Conocer las responsabilidades en la adquisicién de conocimientos y
competencias financieras de los profesionales involucrados en la
actividad hipotecaria de cara a la informacién, asesoramiento,
promocidn, comercializacién y concesion de préstamos
hipotecarios a clientes con un éptimo servicio de calidad y
transparencia a la altura de los requerimientos normativos.
Acreditar conocimientos especificos que permitan relacionar el
mercado inmobiliario, el sistema financiero y bancario y la politica
monetaria, ademas de todos aquellos otros elementos y factores
que influyen directamente en las operaciones hipotecarias.
Conocer el procedimiento hasta llegar a la formalizacién del
préstamo hipotecario y todas las peculiaridades que aporta el
nuevo marco legislativo. Conocer y comprender el régimen juridico
gque impone unas exigencias formativas a los prestamistas
inmobiliarios, intermediarios y representantes, a fin de poder
garantizar unos servicios profesionales que permitan ofrecer
explicaciones adecuadas a clientes en materia hipotecaria, y estos
puedan tomar decisiones consecuentes valorando las ventajas y los
inconvenientes sobre el contenido informativo expresado en la
relacién entre entidades prestamistas y prestatarios. Identificar las
normas de conducta exigidas por la normativa en relacion a las
actividades prestadas por el personal referido en la reforma
hipotecaria. Dotar de conocimientos y competencias especificas al
personal referido en la normativa relativa a la reforma de crédito
inmobiliario y cuya responsabilidad sea la de abordar la
elaboracién o disefio de productos hipotecarios o bien desarrollar
el sistema de valoracidn del riesgo soportado para la concesién del
préstamo.

39278

Atencién al cliente en el proceso comercial. ADGD0308 - Actividades de
gestion administrativa 3.1

40

- Aplicar las técnicas de comunicacién comercial en las operaciones
de compraventa, a través de los diferentes canales de
comercializacion, atendiendo a criterios de calidad de servicio de
atencién al cliente. - Efectuar los procesos de recogida,
canalizacidén y/o resolucién de reclamaciones, y seguimiento de
clientes en los servicios postventa.




39276

Atencidn al cliente en el proceso comercial. ADGG0208 - Actividades
Administrativas en la relacién con el cliente 3.1

40

- Aplicar las técnicas de comunicacién comercial en las operaciones
de compraventa, a través de los diferentes canales de
comercializacion, atendiendo a criterios de calidad de servicio de
atencién al cliente. - Efectuar los procesos de recogida,
canalizacidén y/o resolucién de reclamaciones, y seguimiento de
clientes en los servicios postventa.

11579

Automotivacion

30

Mejorar el conocimiento propio mediante los mecanismos y las
técnicas de automotivacidn. - Conocer el concepto de motivaciony
los elementos que intervienen en ella. - Descubrir la relacién de la
motivacién con otros procesos. - Identificar la relacidn entre el
bienestar de las personas y el grado de autoconocimiento de las
mismas. - Descubrir la capacidad de la automotivacion en tu
trabajo.

14201

Business Intelligence. ADGG102PO

30

- Adquirir los conocimientos relacionados con Datawarehouse, la
metodologia Datamarting y las herramientas de SQL server para la
integracion de servicios, utilizando herramientas de inteligencia
aplicada a los negocios para la extraccion de datos de produccidn y
econdmicos, relacionados con la empresa del almacén de datos,
generando cubos OLAP y estructuras de mineria de datos. - Poner
en valor la Inteligencia de Negocios o Business Intelligence como
sistema evolucionado de gestion eficiente para las empresas u
organizaciones, en este nuevo paradigma econémico donde las
nuevas tecnologias hacen posible la acumulacién de una gran
cantidad de datos, no solo para informar de lo ocurrido, sino
también para predecir escenarios futuros. - Tomar conciencia de la
infraestructura que conforma un proyecto de Business Intelligence,
que busca mejorar y aumentar la capacidad decisoria de la
gerencia, entendiendo la gestién de proyectos como un guion
preestablecido, para su disefio, que admite multitud de variables
en su planificacion, contemplando la incertidumbre como
elemento clave hacia el éxito en la implementacién del mismo.

- Construir conocimiento sobre el esqueleto que soporta la
Inteligencia de Negocio, un saber necesario para entender su
composicidn, caracteristicas y funcionamiento, pilares basicos para
el disefio, desarrollo e implementacién de un proyecto de Business
Intelligence con garantias de éxito para la organizacion.




23374

Business strategy. Modelos de negocio y estrategias startup. ADGD022PO

75

Adquirir los conocimientos necesarios sobre los nuevos modelos de
negocio y analizar internet como impulsor de los nuevos conceptos
de negocio. Planificar y tener en cuenta todo lo que requiere
analizar y disefiar un modelo de negocio a partir de cero desde el
punto de vista de una companiia que comienza su andadura o de
una ya consolidada con afios de operaciones. Descubrir, analizar y
conocer en profundidad los modelos de negocio mds importantes e
innovadores de la actualidad, tanto para empresas y compaiias
gue operen por internet como las que lo hacen offline. Conocer
qué es un plan de negocio y un Executive Summary. Aprender
como estructurar correctamente y crear desde cero un plan de
negocio y un Executive Summary. Descubrir las diferentes
estrategias de implementacién de un modelo de negocio. Tener en
cuenta las caracteristicas propias de cada modelo, si se inscriben
en el ambito online u offline para poder asi emplearlas
correctamente en tu negocio. Descubrir las bases y los pasos que
dar en el proceso de generacion de modelo de negocio. Ser
consciente de la importancia que la creatividad adquiere en todos
los ambitos posibles del proceso. Conocer el método Lean Startup
y la filosofia en la que se basa, teniendo claro sus objetivos y
metodologias.

14698

Certified Scrum Master (CSM). ADGD338PO

16

- Aprender los valores, practicas y aplicaciones de Scrum, asi como
preparar y obtener la certificacion CSM (Certified Scrum Master)
de la Scrum Alliance. - Poner en valor la inteligencia de negocios
como sistema evolucionado de gestion eficiente de proyectos
agiles para las organizaciones y profesionales, aplicando la
metodologia Scrum desde una nueva realidad y enfoque
empresarial para dar soluciones de calidad. - Enfatizar en la
practica del desarrollo de la metodologia Scrum como sistema de
trabajo para la gestion de proyectos encomendados por clientes y
realizados por equipos de trabajo de alto rendimiento con el fin de
maximizar la productividad.

11581

Coaching

30

Aplicar el coaching para conseguir el desarrollo tanto a nivel
personal como profesional. - Conocer la filosofia y principales
conceptos del coaching. - Analizar un proceso de coaching. -
Formular objetivos desde una visidn inteligente. - Conocer las
herramientas mds relevantes del coaching.

13142

Coaching organizacional

30

Explicar la orientacién de las organizaciones hacia el coaching en la
adquisicion del rol de lider coach, la implantacion de herramientas
y el establecimiento de beneficios. - Evaluar los elementos de la
cultura organizacional que guardan relacion con la adecuada
deteccidn de necesidades y el estudio de la realidad mediante el
andlisis DAFO para el establecimiento de objetivos. - Describir las
caracteristicas y beneficios de la adquisicidn del rol de lider coach
dentro de una organizacidn, las habilidades necesarias y las etapas
para una adecuada ejecucion. - Conocer las herramientas propias
del coaching dentro de una organizacién, tales como la rueda de la
vida laboral, el plan de accioén, la gestion del tiempo y la ventana de
Johari. - Analizar los beneficios de la inversién en coaching dentro
de una organizacién en relacién con el trabajo en equipo, la
motivacién, el reconocimiento constructivo y la gestion emocional.




14478

Comercio electrénico. ADGG0O10PO

40

Adquirir conocimientos sobre los fundamentos, procedimientos y
herramientas disponibles en internet para el marketing y la
comercializacién electrdnica dentro del marco legal y conforme a
los medios de pago mas utilizados: - Conocer los principales
elementos que han surgido adheridos a la sociedad de la
informacion y su influencia en el surgimiento del comercio
electrdnico. - Conocer el comercio electrénico que se desarrolla
actualmente, asi como las relaciones y transacciones comerciales
que se llevan a cabo en el mismo. - Conocer la forma de
implementar el comercio electrénico, incluyendo todos los
servicios que sean de utilidad, y de promocionarlo
adecuadamente. - Aplicar el marketing en entornos online,
seleccionando aquellas estrategias, técnicas, acciones y
herramientas necesarias para alcanzar el objetivo pretendido por
el comercio online. - Elaborar un plan de marketing para el
comercio electrénico, apoyado en estrategias y técnicas de
marketing y publicidad online. - Conocer las diferentes plataformas
tecnoldgicas para la implementacién del comercio electrdnico, asi
como sus ventajas e inconvenientes. - Conocer el entorno juridico
en el cual se encuentra legislado el comercio electrénico y las
actividades derivadas directamente de este.

11857

Compromiso e integracion

30

Analizar el compromiso y la integracidn, su relacion y aspectos
clave, asi como las estrategias de liderazgo para la superacion de
posibles dificultades. - Evaluar la relacién existente entre
compromiso e integracion, y los elementos incluidos para la mejora
de las relaciones y habilidades sociales. - Identificar los pasos y
cualidades necesarias para la consecucion de los beneficios del
liderazgo, clave para el compromiso y la integracion. - Analizar las
posibles dificultades encontradas a partir del conflicto y los
métodos para la resolucion basados en la mediacién, comunicaciéon
y acuerdos para el compromiso y la integracién.

12652

Comunicacion digital en redes sociales

30

Analizar la comunicacidn digital, los diferentes entornos existentes
Yy su repercusion, asi como la prevencion de riesgos por el mal uso
de las redes sociales. - Explicar en qué consiste la comunicacién
digital, su evolucién y beneficios, asi como la repercusion de las
diferentes redes sociales en la sociedad actual. - Reconocer los
entornos digitales mas conocidos en la actualidad, asi como la
oportunidad que ofrecen para el aprendizaje permanente y el
desarrollo de competencias. - Analizar las principales herramientas,
demandas actuales y nuevas formas de trabajo a partir de la
aparicion del trabajo colaborativo en red. - Crear conciencia sobre
los riesgos que presenta un mal uso de las redes sociales y cémo
prevenirlos mediante pautas de seguridad y contra el plagio.

11719

Comunicacion efectiva

30

Desarrollar las habilidades y estrategias necesarias para lograr una
mayor eficacia durante los procesos de comunicacion. - Identificar
los elementos y posibles barreras implicadas en todo proceso
comunicativo. - Categorizar la comunicacién segun los canales,
participantes y formas de comunicar de las personas. - Reconocer
las capacidades de escucha activa, empatia y asertividad como
esenciales para lograr una comunicacion efectiva. - Comprender la
importancia de la retroalimentacién, de una buena presentacién y
del lenguaje como estrategias para lograr una comunicacién
efectiva. - Relacionar las presentaciones, la argumentacidn y la
comunicacion no violenta como herramientas para el logro de una
comunicacidn efectiva.




11585

Comunicacion interpersonal

30

Mejorar la comunicacién interpersonal para conocerse mejor a si
mismo y disfrutar de relaciones mds plenas con los demas. -
Conocer qué es la comunicacion interpersonal y los elementos que
intervienen en el proceso de comunicacién. - Desarrollar
habilidades para mejorar la comunicacién interpersonal. - Utilizar
el estilo de comunicacién adecuado. - Superar los obstaculos que
pueden aparecer durante cualquier comunicacion interpersonal. -
Mejorar aspectos esenciales de la comunicacidn interpersonal.

40513

Contabilidad previsional

60

- Confeccionar los estados financieros previsionales a partir del
presupuesto maestro y de acuerdo con manuales de
procedimientos tipo. - Analizar las desviaciones producidas en la
ejecucion del presupuesto maestro mediante su comparacién con
los ratios e indices de control de referencia detectando sus
medidas correctoras.

40892

Contabilidad. ADGD037PO

50

- Adquirir conocimientos referentes a los aspectos clave de Ia
contabilidad, del Plan General de Contabilidad y del ciclo contable,
asi como adquirir las habilidades necesarias para realizar el Balance
de situacidn y de las masas patrimoniales e interpretar el resultado
del ejercicio. - Conocer las caracteristicas principales de la
contabilidad general aplicada en el ambito empresarial. - Descubrir
cudl es la composicién del patrimonio de la empresa. - Entender los
distintos aspectos relacionados con los hechos contables. - Saber
registrar en contabilidad las operaciones realizadas en el dmbito
empresarial. - Comprender las normas contables que incluye el
Plan General de Contabilidad regulado por el Real Decreto
1514/2007. - Conocer el proceso contable que la empresa debe
llevar en todo un periodo econémico. - Comprender las
caracteristicas de los libros de contabilidad, tanto obligatorios
como voluntarios.

42873

Contratacion labora

60

- Aplicar la normativa laboral, sindical y fiscal en los distintos
ambitos de actuacion en la administracion, gestidn y control de los
recursos humanos. - Aplicar la normativa vigente en los procesos
de contratacién de los recursos humanos. - Aplicar la normativa
vigente en materia de modificacion, suspensidn y extincion de la
relacion laboral. - Aplicar los procedimientos internos establecidos
para el mantenimiento y control del fichero de personal,
facilitando el flujo de informacion de la empresa.

12312

Control del estrés

30

Analizar los conceptos basicos del estrés para una adecuada
comprensién, los dmbitos de aparicidén, ademas de los métodos y
estrategias para su necesaria gestion.

11837

Crea tu tienda online. ADGD0O55PO

20

Adquirir habilidades para abrir y gestionar una tienda en internet
con el programa de cddigo libre PrestaShop, asi como de colocar
sus categorias, productos, precios, imagenes, y establecer los
transportistas y formas de envio y establecer los modos y pasarelas
de pago. - Conocer el proceso de gestidon de la venta de productos
en modalidad online con la plataforma de cédigo libre PrestaShop.
- Configurar el back office en una e-commerce, gestionando los
productos y sus categorias, métodos de envio, posibilidades de
pago y gestion de los pedidos. - Configurar el front office en una e-
commerce, realizando una correcta distribucién de los médulos
gue se van a usar y una personalizacién con los componentes de
identidad de la tienda.




16996

Creacién de empresas on-line. ADGD056PO

60

- Adquirir conocimiento sobre el proceso, estrategias y necesidades
requeridas para la creacion de empresas online, asi como la
normativa y requerimientos legales que configuran la creacién de
estas empresas. - Conocer el concepto actual de empresay su
relacion con las nuevas tecnologias, asi como la implicacion de los
perfiles y actitudes de emprendimiento y la seleccién del modelo
de negocio en el éxito de las empresas online. - Dominar el
concepto de estrategia, ligado al modelo de gestidn estratégica, asi
como el proceso de desarrollo de la estrategia de la empresa y su
proyeccién, teniendo en cuenta la importancia del estudio tanto
externo como interno. - Saber en qué consiste el concepto de
marketing y la relacién del mercado con el producto o servicio,
aprendiendo a formular el plan de marketing basandose en
estrategias de segmentacion, posicionamiento y marketing mix en
relacién con el entorno online, plasmdandolo en tacticas o planes de
accion concretos para cumplir los objetivos marcados. - Conocer el
concepto de creatividad, las férmulas para su potenciaciény la
eliminaciéon de bloqueos o frenos y su aplicacién en la empresa a
través del empleo de técnicas creativas para la solucién de
problemas y el desarrollo de oportunidades de negocio. - Estar al
tanto de los requerimientos legales para la constitucién de la
empresa, como persona fisica o juridica, y la posibilidad de llevar a
cabo parte de ellos de forma telematica, asi como los principales
tramites de tipo general, complementarios y en funcion de la
actividad para su puesta en marcha. - Saber cudles son las pautas
fiscales que deben cumplir los empresarios que desarrollen
actividades econdmicas o profesionales en referencia al pago de
impuestos, las obligaciones de tipo fiscal y el estado econdmico-
financiero de la empresa. - Conocer las nociones basicas respecto a
la organizacion del personal en la empresa, aprendiendo las
caracteristicas fundamentales de los tipos de contratos y las
fuentes de normativa laboral que determinan las responsabilidades
del empresario en la contratacién de personal. - Valorar la
importancia de la tecnologia en los procesos de la empresa,
aprendiendo la diferencia entre hardware y software informatico e
identificando las principales aplicaciones ofimaticas bdsicas y de
tipo empresarial. - Conocer los elementos utilizados para la
planificacién de la inversion y financiacion necesaria para la
empresa, los instrumentos de financiacion ajena y los ratios de
viabilidad econdmica y financiera. - Aprender sobre la importancia
de la visibilidad en buscadores para la obtencién de visitas a la
pagina web de la empresa online, los factores basicos para el
posicionamiento, optimizacién en motores de busqueda o SEO y
los diferentes tipos de posicionamiento.

13258

Creacidn de equipos eficaces y eficientes

30

Aplicar los parametros necesarios para la creacién de equipos y el
desarrollo de habilidades y competencias basicas para lograr la
eficiencia y la eficacia a través de distintas herramientas. - Analizar
los aspectos relacionados con la creacién y el desarrollo de un
equipo eficaz. - Identificar las habilidades de equipo en relacién
con el liderazgo, la comunicacién, la motivacién, las emociones y la
resolucion de conflictos. - Definir las competencias distintivas de
los equipos eficaces y eficientes. - Poner en practica las
herramientas necesarias para la excelencia del equipo, tales como
el DAFOQ, el plan de accidn, las reuniones eficaces o la evaluacién de
equipos.




11587

Creatividad

30

Desarrollar la creatividad a través del autoconocimiento y del
entrenamiento en métodos y técnicas para la generacion,
evaluacién y selecciéon de ideas. - Conocer las distintas
concepciones y aplicaciones de la creatividad. - Adoptar una
actitud creativa en todos los ambitos de la vida. - Descubrir las
funciones del pensamiento creativo. - Aprender a ser creativos a
través del juego.

18416

Delegado de proteccién de datos. ADGD387P0O

60

- Conocer la normativa especializada en materia de proteccion de
datos para que los profesionales delegados de proteccidn de datos
adquieran las competencias profesionales necesarias. - Analizar,
conocer e identificar los riesgos en los tratamientos de datos de
cardacter personal, utilizando para ello los métodos de analisis
adecuados y los programas de cumplimiento acordes a la tipologia
de la informacidn, destacando la realizacién de un registro de
actividades del tratamiento y la evaluacion de impacto. - Conocer
qué técnicas se utilizan para garantizar que tanto los encargados
como los responsables del tratamiento de datos personales
cumplen con la normativa, incluida la auditoria de proteccion de
datos y de los sistemas de informacion, asi como la gestidn de la
seguridad en los tratamientos.

11725

Desarrollo de equipos

30

Emplear las estrategias, métodos y habilidades necesarias para
lograr el desarrollo de un equipo eficaz y de alto rendimiento. -
Comprender el proceso de creacidn de un equipo, asi como su
desarrollo y los roles desempefiados por sus miembros. - Aplicar
diferentes estrategias y habilidades para una adecuada gestion del
tiempo. - Aplicar estrategias para el desarrollo de la motivacion en
un equipo, evitando a su vez, los factores que la limitan.

14017

Desarrollo TIC para la gestion de informacién corporativa. ADGG101PO

50

- Utilizar adecuadamente las herramientas informdticas existentes
para el analisis de la informacidn corporativa. - Adquirir
conocimientos generales sobre los principales sistemas de
informacién que utilizan las empresas. - Conocer las caracteristicas
de los sistemas ERP, sus ventajas y cdmo resolver los posibles
problemas que puedan surgir a la hora de implementarlos en una
empresa. - Que el alumnado asuma la importancia de realizar
adecuadas estrategias de comunicacién e intercambio de
informacién con proveedores y clientes. - Conocer para qué sirve la
analitica web y como utilizar sus datos adecuadamente para
mejorar una estrategia de marketing digital. - Conocer la influencia
de las herramientas de business intelligence para mejorar los
resultados empresariales. - Conocer en qué consiste el big data, sus
utilidades de cara a la empresa y cémo emplearlo en una empresa
de tamafio medio o pequefio.

26446

Desconexion digital en el trabajo

15

Conocer las causas y efectos en la salud ocupacional provocados
por el impacto de la conectividad en el uso de las tecnologias en el
ambito laboral. Profundizar en la base juridica sobre la que se
sustenta la libertad individual del trabajador al acogerse al derecho
a la desconexion digital como herramienta legislativa, asegurando
con ello el respeto al descanso fuera de los tiempos de trabajo.




32936

El Expediente De Regulacion Temporal De Empleo: ERTE V.202106

15

- Obtener una vision integral y actual de la normativa vigente en
materia de expedientes de regulacién temporal de empleo.

- Conocer los mecanismos de ajuste temporal de actividad laboral
que contempla la legislacion laboral espafiola. - Determinar cual es
el procedimiento que una empresa debe seguir para completar un
expediente de regulacidon temporal. - Conocer las medidas
adoptadas por el gobierno en materia de suspension temporal de
contratos y de reduccién temporal de la jornada para dar
respuesta a la crisis ocasionada por el Covid-19. - Conocer los
derechos que tienen los trabajadores afectados por ERTEs.

12849

El liderazgo y los paradigmas organizacionales

30

Explicar los aspectos relacionados con el liderazgo dentro de la
organizacidn, asi como los principales paradigmas implantados y
las tendencias actuales. - Analizar los conceptos clave del
liderazgo, sus funciones, tipos e influencia dentro de las
organizaciones. - Identificar las estrategias fundamentales para el
desarrollo de un liderazgo inteligente en aras de la mejora de la
comunicacion, las relaciones y los resultados. - Diferenciar el poder
y la influencia de los paradigmas implantados tradicionalmente de
las nuevas demandas y modelos actuales. - Interpretar las nuevas
tendencias en los paradigmas organizacionales, relacionadas con el
design thinking, la automatizacion, la creatividad y la innovacion
para un analisis constructivo.

13198

El papel del lider en la planificacidn estratégica y tactica

30

Analizar el papel del lider en la planificacion estratégica como
proceso y en la utilizacidn de las herramientas necesarias en
beneficio del mismo. - Diferenciar los principales aspectos de la
planificacién estratégica y las estrategias utilizadas por la
organizacidn para el inicio de la misma. - Describir las
caracteristicas del papel del lider relacionadas con los diferentes
cambios y estrategias de planificacidn. - Identificar los pasos para la
realizacidn efectiva de la planificacidon estratégica, esto es, desde el
establecimiento de objetivos y acciones hasta la gestion del
equipo. - Clasificar las herramientas necesarias para la planificacién
estratégica, asi como la creatividad y la innovacion segun la
funcién.

13263

El proceso de cambio

30

Introducir el proceso de cambio mediante el analisis de sus fases y
la utilizacién de modelos y herramientas efectivas para la mejora 'y
el crecimiento tanto personal como profesional. - Analizar el
concepto del cambio, sus causas, posibles resistencias y tipos mas
comunes. - Diferenciar las fases del proceso de cambio, desde el
estado de la zona de confort hasta el momento de la accién. -
Identificar el coaching y sus herramientas como proceso de
cambio, desde la responsabilidad y la toma de decisiones hasta la
accién para el logro satisfactorio. - Aplicar herramientas para la
facilitacion del cambio, desde el reconocimiento de los factores de
éxito, la técnica PNL y la evaluacién continua para la correcta
sistematizacion.




11167

Excel Avanzado. ADGG020PO

20

El objetivo de este curso es el conocimiento del manejo de Excel a
un nivel mas avanzado del habitual. Aprender a crear tablas de
datos y tablas dindmicas, asi como el empleo de filtros, criterios y
resumenes de las mismas. Aprender a crear escenarios en los que
ver rapidamente el cambio de ciertos valores que afecten a la hoja
de calculo. También ver cdmo conseguir un objetivo desconocido a
partir de unos criterios especificados. Aprender a importar datos
desde fuentes externas y utilizar funciones de bases de datos.
Creacién y uso de macros, asi como su modificacién desde Visual
Basic. Aprender los conceptos basicos de programacion y los
principales métodos para desarrollar pequefias aplicaciones que
interactuen con el libro de trabajo. Creacién de cuadros de didlogo
tanto predeterminados como propios. Aprender a trabajar en
grupo compartiendo el libro de trabajo y asignando permisos a
usuarios. Aprender a compartir el libro en Internet mediante la
herramienta en la nube OneDrive.

38290

Experto en prevencion del blanqueo de capitales y financiacion del
terrorismo

100

La politica de prevencidn de blanqueo de capitales y financiacién
del terrorismo ha adquirido mucha importancia en Espafia en los
ultimos afios estableciendo una serie de medidas que son de
obligado cumplimiento para las personas fisicas y juridicas que
desemperfien una actividad profesional que pueda utilizarse para
ocultar la procedencia ilicita de determinados fondos. Con este
manual se dan a conocer y se desarrollan las obligaciones
establecidas por la Ley 10/2010, de 28 de abril, de Prevencion de
Blanqueo de Capitales y de la Financiacidn del Terrorismo, y su
reglamento de desarrollo, aprobado por el Real Decreto 304/2014,
de 5 de mayo, dirigidas tanto a las empresas como a otros
profesionales consideraros sujetos obligados en materia de
prevencién de blanqueo de capitales y de financiacion del
terrorismo. Incluye las modificaciones que se establecen en el Real
Decreto Ley 7/2021 de 27 de abril, sobre las normas contra las
practicas de elusion fiscal.




33804

Factura digital. ADGG022PO

30

- Proporcionar los conocimientos y habilidades necesarios para
introducir la facturacién electrénica en el ambito de la
organizacién, de cara tanto al proceso de emisidon como al de
recepcion, y su integracion en los sistemas contables. - Acceder con
facilidad a los elementos basicos para abordar la implementacién
de la factura digital en una empresa, negocio o cualquier actividad
profesional, conociendo las obligaciones de las partes que
intervienen en el proceso de facturacidn. - Identificar el marco
normativo de la factura electrénica como aspecto clave para que el
empresario o auténomo disponga de total transparencia para
afrontar con determinacién el correcto proceso de implantacion de
la factura digital en su actividad comercial, y sepa la importancia de
gestionarlo cabalmente y rodearse de proveedores que cumplan
igualmente con la normativa. - Conocer los tipos de archivos
electrdnicos con los que es posible generar una factura digital, y
distinguir los dos grandes grupos de formatos de factura
electrdnica que hacen posible la operativa de facturacion digital de
una actividad econdmica. Reconocer algin programa especifico de
facturacion telematica que, ademas, permita generar facturas
electrdnicas dirigidas a la Administracién Publica. Y por ultimo
identificar los campos obligatorios que deben estar reflejados en
una factura digital para que esta tenga total validez legal. -
Garantizar el aprendizaje de la gestidn basica de facturacién
electrdénica por medio del programa Facturae. Aprender a manejar
el programa desde la creacién de la factura y la cumplimentacién
de los campos informativos con la posterior generacion del fichero.
Gestionar el envio telematico de la factura y también el proceso de
recepcion de la misma, ademas de otras funcionalidades entre las
que estan la generacidn del libro de IVA. - Conocer la normativa de
facturacion electrdnica relacionada con las obligaciones de
conservacion y almacenaje de las facturas, tanto telematicas como
de papel, a fin de no incumplir lo estipulado por la ley en cuanto a
las obligaciones de los expedidores y receptores de facturas en
este aspecto.

33797

Firma y facturacién electrénica. ADGN145PO

20

- Implantar la factura electrénica en la empresa, utilizar la firmay
el certificado electrénico conforme a la normativa vigente.

- Abordar los elementos clave para la utilizacién de servicios
electrénicos y comprender el contexto legal en el que quedan
regulados. - Conocer en profundidad el concepto de firma
electrénica y todos aquellos elementos relacionados, a fin de
establecer una fuerte base tedrica que permita la posterior
implantacién. - Reconocer los requerimientos bdsicos del negocio
para abordar la conveniencia de algunos aspectos relativos a la
firma electrénica y los diferentes formatos de esta, a fin de poder
decidir acertadamente qué solucidn de firma electrénica implantar
en un negocio y bajo qué plataforma. - Afrontar todos los aspectos
relativos al certificado electrénico como elemento imprescindible
para implantar una solucidn eficaz de firma electrénica. - Poner en
valor la implantaciéon de la factura electronica en empresas,
abordando todos los aspectos relevantes relativos a la facturacién
electrdnica, asi como sus requisitos. También tratar las garantias
que ofrece la factura electrdnica tanto para el emisor como para el
receptor de la misma, e igualmente las obligaciones de estos en el
procedimiento de facturacién, valorando diferentes escenarios en
el contexto de la facturacién digital.




40347

Fundamentos de web 2.0 y redes sociales. ADGG081PO

10

Adquirir conocimientos sobre el concepto de web 2.0. asi como
otros términos asociados a este y reconocer las aplicaciones que
pueden darse en la empresa.

42004

Fundamentos Excel. ADGG021PO

20

- Adquirir los conocimientos necesarios para trabajar con las
operaciones basicas y funciones habituales de las hojas de cdlculo
Excel contenidas en la aplicacion Microsoft office. - Adquirir
conocimientos y habilidades desde un nivel basico, sobre el usoy
manejo de las hojas de cdlculo. - Saber realizar desde operaciones
matematicas sumamente sencillas hasta operaciones estadisticas y
financieras con cierta complejidad. - Tener capacidad para
proporcionar a los documentos graficos estadisticos, asi como su
manejo y modificacion.

39290

Gestién administrativa del proceso comercial. ADGD0308 - Actividades de
gestion administrativa 3.1

80

- Confeccionar los documentos bdsicos de las operaciones de
compraventa, utilizando los medios informaticos o telematicos,
realizando los calculos necesarios y aplicando la legislacion
mercantil y fiscal vigente. - Aplicar métodos de control de
existencias, teniendo en cuenta los principales sistemas de gestion
de almacén y las tipologias de productos y/o servicios, en distintas
actividades empresariales.

39292

Gestién administrativa del proceso comercial. ADGG0208 - Actividades
Administrativas en la relacién con el cliente 3.1

80

- Confeccionar los documentos bdasicos de las operaciones de
compraventa, utilizando los medios informaticos o telematicos,
realizando los cdlculos necesarios y aplicando la legislacion
mercantil y fiscal vigente. - Aplicar métodos de control de
existencias, teniendo en cuenta los principales sistemas de gestién
de almacén y las tipologias de productos y/o servicios, en distintas
actividades empresariales.

31704

Gestion auxiliar de personal. ADGD0308 - Actividades de gestion
administrativa 3.1

90

- Organizar la informacién referente a los procesos de captacidn,
seleccion, comunicacion interna, formacion, desarrollo y
compensacion y beneficios, utilizando las herramientas
informaticas proporcionadas. - Preparar la documentacion, los
materiales y otros elementos necesarios en la seleccidn, formacion
y desarrollo de los recursos humanos, atendiendo a criterios y
normas de calidad. - Elaborar la documentacién derivada del
proceso de contratacion, finalizacién y demds variaciones de la
situacion laboral utilizando los medios informaticos mas
habituales. - Obtener la documentacidn necesaria para el pago de
las retribuciones al personal, de la cotizacién a la Seguridad Social y
de las retenciones a cuenta del IRPF, demostrando rigurosidad y
contemplando la normativa correspondiente. - Elaborar la
documentacidén de control de las incidencias relativas al desarrollo
de la actividad laboral de los empleados observando la legislacion
vigente y las normas de comunicacion interna establecidas. -
Utilizar aplicaciones de gestion de recursos humanos, relacionadas
con el control presencial, la tramitacidn de los contratos, del
salario y de las cotizaciones, asi como con el seguimiento de la
formacion de los empleados.




35357

Gestion de archivos. ADGD0308 - Actividades de gestién administrativa
3.1

60

- Identificar los componentes del equipamiento del sistema de
archivos —equipos informaticos, sistemas operativos, redes,
elementos y contenedores de archivo. - Utilizar las prestaciones de
los sistemas operativos y de archivo de uso habitual en el ambito
organizacional, creando y manteniendo una estructura organizada
y util a los objetivos de archivo planteados consiguiéndose su
optimizacidn. - Aplicar las técnicas de registro y archivo de la
informacion, publica y/o privada, que faciliten el acceso, la
seguridad y la confidencialidad de la documentacién en soporte
papel. - Ejecutar los procedimientos que garanticen la integridad,
seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién. -
Utilizar las prestaciones basicas y asistentes de aplicaciones
informaticas de bases de datos para la obtencién y presentacién de
informacion, creando las consultas, informes y otros objetos
personalizados en funcién de unas necesidades propuestas.

35355

Gestion de archivos. ADGG0208 - Actividades Administrativas en la
relacion con el cliente 3.1

60

- Identificar los componentes del equipamiento del sistema de
archivos —equipos informaticos, sistemas operativos, redes,
elementos y contenedores de archivo. - Utilizar las prestaciones de
los sistemas operativos y de archivo de uso habitual en el dmbito
organizacional, creando y manteniendo una estructura organizada
y util a los objetivos de archivo planteados consiguiéndose su
optimizacidn. - Aplicar las técnicas de registro y archivo de la
informacion, publica y/o privada, que faciliten el acceso, la
seguridad y la confidencialidad de la documentacién en soporte
papel. - Ejecutar los procedimientos que garanticen la integridad,
seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién. -
Utilizar las prestaciones basicas y asistentes de aplicaciones
informaticas de bases de datos para la obtencién y presentacién de
informacioén, creando las consultas, informes y otros objetos
personalizados en funcion de unas necesidades propuestas.

34982

Gestion de compras informatizada. ADGD116PO

40

- Utilizar de forma dptima los programas informaticos aplicados a
la gestidon de compras de la empresa, que permitan agilizar todo el
proceso y minimicen determinados errores. - Conocer las
posibilidades de la gestién informatizada. - Descubrir los
principales archivos maestros del software de gestion. - Desarrollar
los elementos que componen la gestion de compras. - Describir los
principales elementos que componen la previsidn y planificacion
de un negocio.

13280

Gestion de equipos de alto rendimiento

30

Determinar la importancia del trabajo y la gestion del equipo
mediante la diferenciacién de las principales competencias y
estrategias para su desarrollo y logro de un alto rendimiento. -
Reconocer las caracteristicas de los equipos de alto rendimiento a
partir de un proceso de creacion. - Formular las competencias
necesarias para el desarrollo de un equipo de alto rendimiento,
tales como la excelencia, la eficacia o la gestion del talento. -
Analizar la comunicacidn, la construccion de valores, la resolucion
de conflictos y la gestién del tiempo como estrategias impulsoras
de las competencias necesarias dentro de un equipo de alto
rendimiento. - Aplicar herramientas efectivas para la creacién de
equipos eficientes y eficaces, como el modelo PERFORM, la
motivacién y las reuniones significativas.

19947

Gestidn de instalaciones deportivas. ADGD121PO

45

- Adquirir las habilidades y competencias para la gestion eficaz de
una instalacion deportiva. - Conocer la situacién actual del deporte
en Espaiia. - Saber interpretar la Ley Estatal del Deporte. - Conocer
qué es la gestion deportiva y todos sus elementos.




13200

Gestion de la calidad. Analisis DAFO

30

Analizar en qué consiste la gestion de la calidad dentro de una
organizacidn, sus objetivos y los beneficios que aporta a la
empresa. - Conocer los beneficios que aporta la implantacion de un
sistema de calidad en la empresa, en el mercado y en la sociedad. -
Identificar los elementos necesarios para el analisis de las
relaciones entre el cliente y la organizacidn. - Utilizar la
herramienta DAFO como principal estrategia de analisis y
busqueda de calidad. - Evaluar los principales aspectos de un plan
de accidn en relacidn al establecimiento de objetivos y toma de
decisiones, para una adecuada planificacion y organizacién.




16630

Gestidn de los negocios online 2.0. ADGD124PO

210

- Comprender y aplicar los conocimientos técnicos propios de la
actividad de un negocio online relativos a la planificacion, logistica,
marketing, servicio, tecnologia y comunicacion. - Abordar aspectos
basicos para el desarrollo de una idea de emprendimiento basada
en el negocio online para que pueda traducirse en un proyecto
sélido y confiable que, tras su analisis, permita poner en marcha
dicha idea inicial. - Saber desarrollar un plan de negocios online
aplicando todos los requisitos que conforman la técnica y el
procedimiento para llevarlo a cabo y que seguidamente sirva como
guion principal para la actividad. - Comprender los beneficios que
reporta al negocio online, como contar con una web
correctamente disefiada y obtener las recomendaciones para que
esta sea mucho mas usable para el visitante. - Adquirir los
conocimientos necesarios para implementar en un e-Commerce un
sistema de transacciones de ventas online con garantias de
seguridad. - Entender la importancia y el alcance que tiene la
logistica de un negocio online, haciendo especial énfasis en las
modalidades de almacenaje de los articulos y la distribucion de
productos adquiridos por los consumidores desde internet.

- Adquirir técnicas y conocimientos bdsicos para la optimizacidn de
la pagina web como medida de impulso del negocio online y que
esta ocupe las primeras posiciones de busqueda de resultados en
los principales buscadores de internet. - Obtener conocimientos
especificos sobre el procedimiento para alcanzar el
posicionamiento en el mercado objetivo de un negocio online y
obtener un ratio de conversion mediante el marketing en
buscadores. - Entender el contexto actual en el que se sitla el e-
marketing para impulsar promocionalmente un comercio online y
gue este se vea nutrido constantemente de trafico cualificado para
aumentar el volumen de negocio. - Saber afrontar correctamente
la gestidn de las relaciones con los consumidores desde la
perspectiva digital, para poder ofrecer un servicio de atencidn al
cliente de calidad. - Tomar conciencia de la estrecha relacion entre
la innovacion tecnoldgica y el desarrollo evolutivo de un e-
Commerce, y reconocer los diferentes canales de comunicacidn
online que proporcionaran nuevas entradas de leads. - Aprovechar
el potencial que ofrecen las redes sociales para nutrir al negocio
online de clientes, y crear una estrategia de branding en redes
sociales. - Abordar los elementos basicos para la gestion efectiva
de un blog corporativo como estrategia de marketing de
contenidos para un comercio online. - Conocer, dentro del marco
de las relaciones con los clientes, cdmo el marketing orienta sus
estrategias para la aproximacion entre consumidores y negocios
para el establecimiento de relaciones comerciales de alto valor. -
Adquirir conocimientos esenciales para saber gestionar
eficazmente un comercio online a través del andlisis y la medicién
del sitio web por medio de los indicadores del negocio. - Abordar
los requisitos legales necesarios para poder llevar a cabo el inicio
de la actividad de un negocio en internet.

46439

Gestién de personal. Néminas

80

Adquirir los conocimientos necesarios para llevar a cabo las
gestiones propias de la administracion de personal en una pequefia
y mediana empresa (PYME).




14067

Gestién de Pymes

100

- Comprender las principales funciones y responsabilidades del
perfil del community manager profesional. - Conocer las
principales redes sociales que las empresas pueden usar a nivel
profesional. - Analizar la informacién contable mediante el empleo
de técnicas de analisis econdmico-financiero. - Saber desarrollar las
actividades relacionadas con la gestion y planificacion de los
recursos humanos de la empresa, mediante la implantacién de
técnicas y estrategias. - Identificar los requisitos de la norma ISO
9001:2015. - Conocer los conceptos basicos y las herramientas a
utilizar en la gestién de un sistema de calidad. - Implantar
proyectos en organizaciones conforme a la revisién de la norma
ISO 9001:2015.

30452

Gestion de sitios web. ADGG027PO

200

- Adquirir los conocimientos y habilidades necesarias para la
creacidn y disefio de pdginas web, utilizar las posibilidades de los
distintos lenguajes de programacion y lograr posicionar la pagina
web en los resultados de busqueda de los principales buscadores
atendiendo a las palabras clave por las que se quiere identificar la
actividad o contenidos de una web. - Conocer y entender el
concepto de internet, los servicios que comprende y las
oportunidades que ofrece. - Conocer en profundidad los
navegadores y buscadores, que son las herramientas basicas que
utilizamos en el manejo de internet, asi como los procesos y
recursos implicados en un uso eficiente y seguro de la web.

- Profundizar en los paradigmas, lenguajes y elementos de
programacion web que resultan Utiles en el desarrollo y gestién de
un sitio web. - Comprender el funcionamiento e identificar las
caracteristicas de cada lenguaje de programacién web para saber
aplicarlos correctamente. - Descubrir los elementos que conforman
la arquitectura de internet y el papel de cada uno tanto
individualmente como en su conjunto. - Descubrir los elementos,
herramientas y procesos que seguir para el disefio y la publicaciéon
de un sitio web en internet. - Determinar qué es la usabilidad, por
qué es importante y cdmo implementarla con éxito en una
estrategia enfocada a la optimizacidn/gestidn de sitios web.

11729

Gestion de uno mismo

30

Autogestionarse de forma efectiva para el logro de metas y el buen
manejo de la toma de decisiones, que permitan enfrentarse
adecuadamente a la resolucidn de problemas, tanto en el ambito
personal como profesional. - Analizar los aspectos esenciales en la
gestion de uno mismo para alcanzar el logro de los objetivos
propuestos y, por tanto, el desarrollo profesional. - Recurrir a la
gestion emocional como herramienta clave para la gestion de uno
mismo. - Desarrollar la automotivacion, a nivel personal y
profesional, para realizar una buena gestién de uno mismo en el
ambito laboral. - Desarrollar la gestidn integral de uno mismo
como proceso clave para afrontar la toma de decisiones.

12314

Gestion del cambio

20

Exponer los principales conceptos, etapas y procesos integrados
dentro de la gestién del cambio. - Conocer los principales
conceptos, causas y etapas relacionados con el cambio. -
Especificar las posibles resistencias ante el cambio y sus estrategias
de superacion. - Conocer la importancia que supone tomar
conciencia de responsabilidad, liderazgo y toma de decisién ante el
cambio. - Argumentar la necesidad de seguimiento y evaluacion,
ademads del compromiso y capacidad de resiliencia en la creacidn
del plan de accién.




40714

Gestiodn fiscal - IRPF. ADGN064PO

50

- Adquirir conocimientos sobre la normativa reguladora del
impuesto sobre la renta de las personas fisicas - Conocer los
aspectos fundamentales del impuesto sobre la renta de las
personas fisicas (IRPF). - Saber cuales son las normas que regulan
los rendimientos del trabajo en la Ley 35/2006 y en el Real Decreto
439/2007, para su correcta integracion en el IRPF. - Estar
familiarizado con los distintos regimenes de estimacion de los
rendimientos obtenidos en las actividades econémicas del
contribuyente del IRPF. - Estar al tanto de las normas reguladas por
la Ley de IRPF que delimitan sobre los rendimientos de capital
inmobiliario y mobiliario. - Conocer las normas de valoracién
generales y especificas relacionadas con las ganancias y pérdidas
patrimoniales, asi como sus casos particulares. - Saber calcular la
base liquidable del impuesto atendiendo a las pautas reguladas en
su normativa general y de desarrollo. - Determinar las cuotas que
componen el esquema de calculo del impuesto sobre la renta de
las personas fisicas - Identificar los aspectos fundamentales en la
tramitacion de la declaracién del impuesto, las obligaciones
formales establecidas por la Ley del IRPF y su reglamento de
desarrollo y las normas sobre los pagos a cuenta. - Saber cuales son
las caracteristicas de los distintos regimenes especiales y
transitorios que regula la Ley 35/2006 y su reglamento de
desarrollo, el Real Decreto 439/2007.

33773

Gestidn operativa de tesoreria. ADGD0308 - Actividades de gestion
administrativa 3.1

90

- Identificar la normativa mercantil y fiscal que regula los
instrumentos financieros y documentos de cobro y pago, asi como
las entidades vinculadas a su emisién. - Confeccionar los
documentos de cobro y pago aplicando la normativa mercantil y
fiscal, utilizando medios convencionales y telematicos, registrando
los mismos en los libros correspondientes. - Aplicar los métodos y
funciones del control de la tesoreria detectando las desviaciones
producidas e identificando las consecuencias de su no-aplicacion. -
Realizar los calculos correspondientes a la gestion de tesoreria
utilizando medios convencionales e informaticos. - Identificar los
medios y plazos de presentacion de la documentacién de cobro o
pago ante distintos destinatarios publicos o privados, de acuerdo
con la normativa vigente.

12316

Gestion por compromiso

30

Analizar los aspectos fundamentales del compromiso como
necesidad, asi como las principales medidas y estrategias para su
gestidn, mejora y desarrollo de los beneficios del compromiso en
las organizaciones. - Definir el concepto, los tipos y las diferentes
estrategias implicadas en la necesaria gestion del compromiso. -
Establecer las fases del compromiso integradas por las habilidades
de liderazgo e inteligencia emocional para una adecuada gestion
del compromiso. - Evaluar el sentimiento de pertenencia, la
conciliacién, la estabilidad y la formacidn, asi como las estrategias
principales para la mejora y el desarrollo del compromiso. -
Identificar los beneficios en relacidn a la motivacidn, el clima
laboral y la gestidn del talento en las organizaciones como
consecuencia del compromiso laboral.




36376

Gestores online para el desarrollo de sitios web y e-commerce: practica
profesional. ADGG032PO

200

- Adquirir los conocimientos y aplicar las herramientas online que
se emplean para la creacion de una tienda online. - Conocer en qué
consisten los gestores online de contenidos y poder evaluar cual es
el mas conveniente para el disefio de un comercio electrénico.

- Descubrir las tendencias sobre gestores de contenidos que se
podran experimentar en los préximos afios. - Conocer las bases del
marketing para saber alinear las estrategias comerciales de la
empresa, en qué consisten los gestores online de contenidos y
poder evaluar cual es el mas conveniente para el disefio de un
comercio electrdnico. - Determinar los distintos elementos que
componen el comercio electronico desde las distintas opciones a
las que pueden optar los vendedores a cdmo se debe organizar un
proceso de logistica y gestion de cobro. - Determinar los distintos
elementos que componen el Mobile Commerce y el comercio
electrdnico desde distintos puntos de vista como son el control de
métricas y las regulaciones legales. - Diferenciar los elementos y la
informaciéon minima que ha de tener una tienda online. - Conocer
los recursos basicos para construir una pagina web. - Descubrir los
conceptos de usabilidad y accesibilidad y su aplicacion en paginas
web y tiendas electrénicas. - Determinar los distintos elementos
que generan y crean el posicionamiento de los sitios web junto las
acciones de marketing en buscadores a realizar y control de
métricas para medir el éxito de las campafas publicitarias.

- Concretar una instalacion completa del CMS Prestashop para
instalar una tienda online. - Explicar los pasos a seguir por una
empresa para poder vender sus articulos y productos mediante
Facebook. - Conocer cémo poder conseguir ingresos mediante
distintas acciones y estrategias.

39319

Grabacion de datos. ADGD0308 - Actividades de gestion administrativa
3.1

90

- Disponer los diferentes elementos materiales y espacios de
trabajo aplicando criterios de optimizacion de recursos, las normas
de calidad, seguridad y salud en procesos de grabacidn de datos en
terminales informaticos. - Identificar los criterios de actuacion
profesional propia en la actividad de grabaciéon de datos, que
permitan la integracién y cooperacién en grupos contribuyendo a
crear un clima de trabajo productivo, de acuerdo con una ética
personal y profesional definida. - Aplicar técnicas mecanogréficas
en un teclado extendido, con precision, velocidad y calidad de
escritura al tacto a través de aplicaciones informaticas especificas. -
Grabar datos de tablas aplicando técnicas mecanograficas en un
teclado numérico, con precision, velocidad y calidad de escritura al
tacto a través de aplicaciones informaticas especificas. - Modificar
los errores localizados en la grabacidon de datos resaltandolos y
cambiandolos mediante la utilizacidén de cotejo de documentos,
reglas ortograficas, mecanogrdficas y de acuerdo con las normas
estandarizadas de calidad.




39317

Grabacion de datos. ADGG0208 - Actividades Administrativas en la
relacion con el cliente 3.1

90

- Disponer los diferentes elementos materiales y espacios de
trabajo aplicando criterios de optimizacién de recursos, las normas
de calidad, seguridad y salud en procesos de grabacién de datos en
terminales informaticos. - Identificar los criterios de actuacion
profesional propia en la actividad de grabaciéon de datos, que
permitan la integracidén y cooperacion en grupos contribuyendo a
crear un clima de trabajo productivo, de acuerdo con una ética
personal y profesional definida. - Aplicar técnicas mecanograficas
en un teclado extendido, con precision, velocidad y calidad de
escritura al tacto a través de aplicaciones informaticas especificas. -
Grabar datos de tablas aplicando técnicas mecanograficas en un
teclado numérico, con precision, velocidad y calidad de escritura al
tacto a través de aplicaciones informaticas especificas. - Modificar
los errores localizados en la grabacién de datos resaltdndolos y
cambiandolos mediante la utilizacién de cotejo de documentos,
reglas ortograficas, mecanogréficas y de acuerdo con las normas
estandarizadas de calidad.

24507

Habilidades directivas y gestién de equipos. ADGDO75P0O

65

- Adquirir conocimientos y habilidades en cuanto a las funciones y
competencias directivas y la gestién de equipos de trabajo.

- Impulsar el conocimiento y el desarrollo competencial del
personal directivo para la adquisicidn de las dotes de liderazgo
necesarias en las organizaciones empresariales del siglo XXI.

- Descubrir la motivacién laboral como una excelente herramienta
para maximizar el desemperio de los colaboradores y que lo
realicen con disfrute y complacencia. - Contar con una visién global
del conflicto dentro de las organizaciones empresariales a fin de
dar respuesta a los motivos que los originan, su desarrollo y la
eficaz gestion para transformarlos en recursos positivos para la
empresa. - Aprender a definir y desarrollar reuniones eficaces a fin
de lograr los objetivos propuestos y conseguir que los
colaboradores las perciban como herramientas facilitadoras de
trabajo. - Identificar recursos para elaborar un mapa de
competencias personales y sociales que conformen un perfil de
neuroliderazgo con el fin de facilitar el autoconocimiento,
potenciar las virtudes y suavizar los defectos en el ejercicio de la
direccién de personas. - Conocer técnicas y metodologias para
evidenciar competencias en candidatos y candidatas a puestos
directivos y determinar el grado de prioridades necesarias sobre
estas competenciales en funcién del puesto que se va a ocupar.

- Proporcionar herramientas que favorezcan el autoconocimiento
para mejorar el desempefio y el desarrollo personal. - Diagnosticar
habitos personales para obtener un balance del uso del tiempo,
gue sirva para aplicar propuestas de mejora en la gestion del
tiempo y trabajar rutinas que aumenten la productividad en la
labor directiva con un desarrollo personal. - Prescribir los principios
basicos que deben sustentar una correcta planificacion de
quehaceres. - Abordar el concepto de planificacién como técnica
indispensable para la obtencién de buenos resultados.

26552

Habilidades informaticas necesarias para un trabajo efectivo

65

- Adquirir los conocimientos basicos sobre el sistema operativo
Windows 10. - Aprender utilidades indispensables en Word y Excel.
- Conocer Qutlook y sacarle el maximo aprovechamiento. - El
documento de pdf, las utilidades del formato. - Conocimientos
necesarios sobre internet para saber desenvolverme en su
entorno. Aprender a utilizar Microsoft Teams Basico.




22897

Herramientas de productividad para el teletrabajo

10

Configurar tu puesto de trabajo remoto. Garantizar el acceso a las
principales herramientas de trabajo desde fuera de la oficina,
como el teléfono, el correo electrénico o el propio ordenador de
sobremesa. Conocer herramientas que permitan gestionar
proyectos colaborativos y realizar su seguimiento de manera
deslocalizada. Encontrar herramientas de comunicacidn pensadas
para el trabajo en equipo con caracter no presencial. Descubrir
herramientas para trabajar, almacenar y enviar archivos a través
de internet.

17658

Herramientas en internet: comercio electrénico. ADGG035PO

80

- Dominar las principales herramientas existentes en internet,
adquirir los conocimientos en relacién a las técnicas de marketing
en la red y ser capaz de publicitar, vender y adquirir productos de
modo seguro y eficiente a través de ella. - Identificar los elementos
basicos para trabajar en internet y desarrollar un e-Commerce.

- Describir los conceptos basicos del comercio electrénico y sus
aspectos juridicos. - Trazar un plan de marketing digital para tu
negocio. - Identificar los elementos que componen una pagina
web.

30441

Igualdad retributiva en el trabajo entre mujeres y hombres. Real Decreto
902/2020

15

- Interpretar las normas e instrumentos que regula el Real Decreto
902/2020 para aplicarlos en la empresa y erradicar la brecha
salarial de género. - Conocer las disposiciones sobre igualdad
retributiva reguladas en el Real Decreto 902/2020, en
cumplimiento del derecho a la igualdad de trato y no
discriminacidén por razon de sexo. - Describir los instrumentos
regulados en el Real Decreto 902/2020 para cumplir con el
principio de transparencia retributiva y la obligacién de igual
retribucidn por trabajo de igual valor.

15480

Implantacion de la Ley de Proteccidon de Datos y Derechos Digitales en la
Empresa

50

- Adquirir los conocimientos necesarios para implantar en la
empresa la normativa relativa a la Ley de Proteccion de Datos y
garantia de los derechos digitales. - Conocer los motivos que hacen
necesaria la aplicacion de la nueva LOPDGDD. - Identificar los
riesgos para la empresa por el incumplimiento de la normativa. -
Facilitar la implantacién en la empresa de la LOPDGDD.

21317

Implantacién del Sistema de Gestion de Calidad segln la norma UNE-EN
ISO 9001:2015

30

- Implantar proyectos en organizaciones conforme a la revisién de
la ISO 9001:2015 - Identificar los requisitos de la norma ISO 9001:
2015. - Conocer los conceptos basicos para implantar un sistema
de gestion de la calidad segun la norma I1SO 9001:2015. -
Comprender el proceso de transicion a la nueva versién de la ISO
9001. - Conocer las herramientas que pueden utilizarse para
gestionar un sistema de gestion de calidad.




21669

Informador financiero en crédito hipotecario

50

Conocer las responsabilidades en la adquisicién de conocimientos y
competencias financieras de los profesionales involucrados en la
actividad hipotecaria de cara a la informacién, asesoramiento,
promocion, comercializacién y concesion de préstamos
hipotecarios a clientes con un éptimo servicio de calidad y
transparencia a la altura de los requerimientos normativos.
Acreditar conocimientos especificos que permitan relacionar el
mercado inmobiliario, el sistema financiero y bancario y la politica
monetaria, ademas de todos aquellos otros elementos y factores
qgue influyen directamente en las operaciones hipotecarias.
Conocer el procedimiento hasta llegar a la formalizacién del
préstamo hipotecario y todas las peculiaridades que aporta el
nuevo marco legislativo. Conocer y comprender el régimen juridico
gue impone unas exigencias formativas a los prestamistas
inmobiliarios, intermediarios y representantes, a fin de poder
garantizar unos servicios profesionales que permitan ofrecer
explicaciones adecuadas a clientes en materia hipotecaria, y estos
puedan tomar decisiones consecuentes valorando las ventajas y los
inconvenientes sobre el contenido informativo expresado en la
relacion entre entidades prestamistas y prestatarios. Identificar las
normas de conducta exigidas por la normativa en relacion a las
actividades prestadas por el personal referido en la reforma
hipotecaria.

11589

Innovacién empresarial

30

Utilizar las herramientas y técnicas necesarias para gestionar la
creatividad en el proceso de innovacion. - Aplicar conceptos y
técnicas relacionadas con la creatividad para el desarrollo de un
pensamiento creativo. - Comprender la naturaleza y el desarrollo
de la innovacién como un proceso gradual. - Identificar los distintos
ciclos y etapas de un producto en el proceso de innovacién. -
Considerar la innovacién como un proceso de cambio continuo
desde sus diferentes etapas.

29322

Internet avanzado. ADGG038PO

40

- Identificar los peligros que aparecen por el uso de internet en el
entorno empresarial y en las transacciones comerciales, incidiendo
en la prevencidn del phishing y de los virus informaticos, realizar
un uso efectivo del correo electrdnico e instalar los servicios de
portal y blogs mas populares en tu propio dominio. - Entender
como funciona internet. - Descubrir los elementos bdsicos para
navegar en internet: navegador, buscador y correo electrdnico.

- Conocer los usos de videoconferencia y formacion, asi como las
aplicaciones que pueden utilizarse. - Conocer como obtener y
disfrutar contenidos en internet. - Descubrir los peligros
potenciales de internet y cdmo protegerse de ellos. - Utilizar el
correo electrénico de forma avanzada. - Conocer los conceptos
basicos de creacidn de sitios web. - Conocer los gestores de
contenido como herramientas para crear un sitio web. - Conocer
las bases del comercio electrénico y cdmo crear tu propia tienda y
promocionarla.

25202

Internet, Redes Sociales y Dispositivos digitales. ADGG040PO

30

- Adquirir conocimientos sobre las nuevas tecnologias, los
dispositivos digitales y el acceso a la informacién que ofrecen
internet y las redes sociales. - Identificar los perfiles digitales.

- Conocer las principales funcionalidades de internet. - Descubrir
los componentes principales de la web 2.0. - Identificar los
principales dispositivos tecnoldgicos que se pueden utilizar hoy en
dia.




10688

Introduccién a la Contabilidad

70

- Alcanzar los conocimientos basicos para el desarrollo de la
gestion contable en la empresa, mediante la realizacién de
inventarios, asientos contables, anotaciones en el Libro Diario y
Mayor, asi como la confeccion del Balance de comprobacion de
sumas y saldos, Balance general y Balance de situacion.

29371

ISO 45001:2018 Sistemas de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

50

- Conocer los aspectos importantes de la implantacién de un
sistema de gestion de la seguridad y de la salud de los trabajadores
en las organizaciones. - Descubrir las caracteristicas mas
importantes sobre la transicion del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de OHSAS 18001:2007 a la ISO
45001:2018. - Profundizar en el sistema de gestion de la seguridad
y la salud en el trabajo (SGSST), basado en prevenir las lesiones y
las enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, ademas
de la proteccién y promocidn de la salud de los empleados.

- Diferenciar los aspectos legales que se aplican en la legislacién
espanola a las empresas publicas y privadas en materia de
prevencién de riesgos laborales. - Definir el sistema de gestién de
seguridad y salud de los trabajadores segun la norma I1SO 45001:
2018. - Conocer la metodologia de la implantacién, asi como
aprender el objetivo del marco de referencia de la gestion de los
riesgos y de las oportunidades en la implantacién de un SGSST, en
aras de prevenir lesiones y deterioro de la salud relacionados con
las condiciones de trabajo. - Entender los aspectos de continuidad
del sistema de gestion de seguridad y salud del trabajo que
implanté la OHSAS 18001 por parte de la ISO 45001 y las
diferencias y mejoras. - Profundizar en la ISO 45001 a través de
casos practicos.

12851

La Programacion Neurolinglistica aplicada al liderazgo

30

Justificar el papel de la programacién neurolingliistica para
comprender los sistemas representacionales, asi como las técnicas
mas relevantes para el desarrollo y mejora del liderazgo. - Analizar
la programacion neurolingiiistica como herramienta para el estudio
de las diferentes conductas, su objetivo, principios y posibles
beneficios. - Comparar los sistemas representacionales de la
programacion neurolinglistica en relacidn con su utilidad para la
mejora del liderazgo. - Presentar los diferentes componentes y
técnicas comunicativas relacionadas con la programacion
neurolinglistica para la mejora y el desarrollo de un liderazgo
constructivo y positivo. - Aplicar herramientas de programacién
neurolingliistica como estrategia para la potenciacién y mejora del
liderazgo.




39329

Lengua extranjera profesional para la gestion administrativa en la relacién
con el cliente. ADGG0208 - Actividades Administrativas en la relacién con
el cliente 3.1

90

- Comprender las ideas generales y los detalles especificos de las
gestiones tipo habituales de la gestion administrativa en la relacion
con el cliente en lengua extranjera estandar, transmitidas en
conversaciones, grabaciones, instrucciones, u otros, claros y sin
distorsiones o ruidos. - Interpretar documentacion rutinaria
profesional de caracter sencillo, en lengua extranjera estandar,
propia de las actividades de gestién administrativa en relacién con
el cliente, obteniendo informaciones relevantes, utilizando cuando
sea necesario material de consulta y diccionarios. - Producir
mensajes orales sencillos, enlazados y estructurados en lengua
extranjera con razonable fluidez, en situaciones habituales y no
complejas del dmbito social y profesional del area de
administracion y recepcién, realizando un uso adecuado de las
normas de cortesia habituales. - Redactar y cumplimentar textos
habituales, rutinarios y sencillos en las actividades administrativas
en relacién con el cliente, en lengua extranjera estandar, de
manera precisa y en todo tipo de soporte, utilizando el lenguaje
técnico bdsico apropiado y, aplicando criterios de correccién,
ortografica y gramatical. - Mantener conversaciones de forma
clara, en lengua extranjera estandar, en las actividades
administrativas de relacidn con el cliente, con cierta naturalidad y
confianza, comprendiendo y proporcionando explicaciones en
situaciones habituales tipo, rutinarias del ambito profesional.

15373

Ley Orgdnica de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales

20

- Conocer la nueva normativa nacional de proteccion de datos,
LOPDGDD, analizando su articulado de conformidad con el
Reglamento General de Proteccidn de Datos.

11723

Liderazgo

30

Conocer de manera detallada los conceptos, caracteristicas y
estilos de liderazgo, asi como las estrategias y habilidades para el
desarrollo efectivo de su accién. - Identificar los conceptos,
caracteristicas y aspectos mds relevantes en relacién al liderazgo. -
Analizar los diferentes tipos de liderazgo segun las habilidades y
comportamientos presentes. - Identificar las habilidades basicas de
un lider durante el desarrollo de su practica profesional. - Conocer
diferentes estrategias y métodos en la gestion de grupos como
lider de una empresa.

12318

Mindfulness

30

Desarrollar los conocimientos necesarios, asi como las estrategias,
técnicas y beneficios de la practica del Mindfulness. - Analizar los
conceptos clave para la comprensién del Mindfulness, asi como los
beneficios de su practica. - Identificar la efectividad de algunas de
las estrategias para la practica y potenciacion en Mindfulness para
su aplicacién personal y/o profesional. - Desarrollar los
conocimientos necesarios, asi como las estrategias, técnicas y
beneficios de la practica del Mindfulness para una regulacion
emocional plena.

11593

Motivacion de personas

30

Desarrollar las habilidades y destrezas que permiten el desarrollo
de la motivaciéon y la automotivacién, aplicando los mecanismos
que influyen e intervienen en cada uno de los procesos. - Analizar
el proceso motivacional para una adecuada comprensiéon de cémo
motivar y motivarse a uno mismo, teniendo en cuenta las
emociones y la propia voluntad. - Identificar las distintas teorias
relacionadas con la motivacion. - Analizar los distintos tipos de
motivacién y las habilidades necesarias para su aplicacién tanto en
el ambito laboral como personal.




41647

Notificacién y registro electrénico. ADGG109PO

50

- Adaptarse a las nuevas tecnologias en los servicios que las
administraciones prestan a través de la Administracién Electrénica,
conociendo los requisitos para operar ante la administracion por
medios electrdnicos y especialmente el marco juridico de las
notificaciones. - Conocer el funcionamiento de las administraciones
publicas. - Identificar la aplicabilidad de la tecnologia mévil en la
Administracion Publica. - Conocer el funcionamiento de las
notificaciones electrénicas en la Administracion Tributaria,
Seguridad Social y Direccidn General de Trafico. - Conocer el
funcionamiento del servicio de notificaciones electrdnicas.

15168

Novedades en la seguridad de los datos personales. ADGD345PO

15

- Conocer el nuevo marco europeo en materia de proteccion de
datos, analizando el RGPD, su ambito de aplicacion material y
territorial, las condiciones generales de consentimiento en el
tratamiento de datos, las obligaciones del responsable del
tratamiento de datos y el procedimiento para la elaboracién y
aprobacién de un cédigo de conducta.

12654

Nuevas formas de organizacién del trabajo

30

Explicar la situacién actual de las nuevas formas de organizacion
del trabajo, sus efectos y beneficios para una adecuada evaluacién
y gestion de las mismas. - Determinar los precedentes y demandas
de las nuevas formas de organizacién del trabajo, asi como los
posibles factores favorables y desfavorables. - Describir las
ventajas y caracteristicas de las nuevas formas de organizacién del
trabajo. - Establecer los beneficios aportados por las nuevas formas
de organizacidn del trabajo en relacion con la flexibilidad, el
compromiso y la conciliacidn. - Analizar las principales
recomendaciones, demandas y competencias digitales para una
adecuada gestion y planificacion ante las nuevas formas de
organizacién del trabajo.

13334

Nuevas profesiones digitales

30

Analizar el contexto de las nuevas profesiones digitales, la
formacién necesaria y los perfiles profesionales mas demandados
para la creacion de contenido digital, comercio y analisis de datos. -
Reconocer el papel fundamental de la formaciéon en competencia
digital para las organizaciones actuales, desde sus necesidades y
beneficios hasta las demandas de digitalizacidén profesional. -
Describir las profesiones digitales mas reconocidas relacionadas
con la creacién de contenido, tales como community manager,
blogger o influencer. - Analizar los perfiles profesionales mas
demandados dentro del comercio electrénico, asi como las
competencias y funciones necesarias para cada uno de los puestos.
- Definir algunas de las profesiones digitales enfocadas en el
analisis de datos, como el big data, data artist y analista de
seguridad.

37006

Obligaciones basicas para la prevencion del blanqueo de capitales y
financiacién del terrorismo

50

Dar a conocer las obligaciones establecidas por la Ley 10/2010, de
28 de abril, de prevencion de blanqueo de capitales y de la
financiacién del terrorismo, y su reglamento de desarrollo.

26892

Ofimatica en la nube: Google Drive. ADGG0O55PO

100

Crear y gestionar de forma eficaz, todos los tipos de documentos
necesarios en la gestion ofimatica en la nube de Google.




29232

Ofiméatica. ADGGO53PO

100

- Conocer el entorno Windows y sus posibilidades y manejar los
distintos programas de Microsoft Office para el tratamiento de
textos, el calculo, la utilizacidn de bases de datos y la creacidn de
presentaciones. - Descubrir los conceptos de hardware y software
informaticos. - Trabajar con la interfaz del sistema operativo (con
carpetas y archivos). - Manejar las herramientas de procesamiento
de textos por medio de Microsoft Word. - Crear y manejar una
tabla de datos con Microsoft Excel. - Crear bases de datos sencillas
con Microsoft Access. - Manejar la herramienta para hacer
presentaciones de Microsoft Office 365: PowerPoint.

21645

Ofimatica: aplicaciones informaticas de gestion. ADGG0O57PO

50

- Adquirir los conocimientos y destrezas necesarios para
desenvolverse en el entorno Windows y utilizar los programas de
Microsoft Office: tratamiento de textos, hoja de cdlculo, base de
datos y creacion de presentaciones. - Descubrir los conceptos
basicos del entorno Windows. - Trabajar con el procesador de
textos: Microsoft Word. - Utilizar el programa de hojas de calculo
Excel. - Usar y manejar la base de datos Access. - Saber utilizar el
programa PowerPoint. - Adquirir los conocimientos necesarios para
navegar en internet y usar el correo electrénico.

22840

Organizacion de equipos en teletrabajo

10

Conocer y fomentar el teletrabajo para formar al personal en
técnicas de productividad y herramientas a usar. Conocer los
puntos clave y las herramientas para la gestiéon de equipos
deslocalizados. Saber con qué herramientas comenzar a digitalizar
la gestidn de equipos con un coste econdmico. Aprender las
técnicas para dinamizar al equipo a pesar del aumento de las
barreras a la comunicacién. Profundizar en los aspectos legales
minimos a tratar cuando un equipo distribuido comienza a
trabajar.

13265

Organizacion y planificacién: flujograma de procesos

30

- Analizar los elementos presentes en la organizacion y
planificacién empresarial, sus procesos de cambio e interpretacion
y utilizacion del flujograma de procesos como herramienta de gran
potencial. - Definir los elementos determinantes en la organizacién
y planificacién de una empresa, desde las necesidades y demandas
del cliente hasta la consecucion de la maxima productividad. -
Identificar dentro del proceso de cambio los diferentes espacios en
los que tiene cabida el flujograma de procesos para una adecuada
organizacién y planificacion. - Sefalar los componentes basicos del
flujograma de procesos, sus objetivos, tipos y principales pasos
para la elaboracién del mismo.

13282

Orientacién al logro

30

Analizar la orientacidn al logro como estrategia clave para el éxito
en los resultados, mediante la gestion y conocimiento emocional. -
Enumerar los requisitos necesarios para la adquisicion de la
competencia orientada al logro. - Aplicar las principales estrategias
enfocadas al logro. - Analizar diferentes estrategias para la
regulacion de las emociones implicadas en la orientacién y
busqueda del logro. - Identificar las herramientas clave para el
aumento hacia el logro.




12853

Pensamiento constructivo

30

Analizar el pensamiento constructivo y su relacién con las
emociones para la mejora de su gestidn y el conocimiento de
herramientas clave para el despliegue de sus beneficios.

- Identificar los componentes implicados en el pensamiento
constructivo, asi como los beneficios y la influencia del mismo en el
bienestar personal y profesional. - Integrar la emocién y el
pensamiento como elementos influjos y fundamentales en la
construccidn del lenguaje, la comunicacién y el desarrollo
constructivista. - Reconocer las herramientas necesarias para
lograr una adecuada gestion del pensamiento propio. - Describir las
principales herramientas para el desarrollo del pensamiento
constructivo, relacionadas con la creatividad, la toma de
decisiones, el analisis de la realidad y la mejora del lenguaje.

13267

Plan de gestion de la diversidad LGTBI en la empresa

30

Analizar las diferentes identidades dentro del colectivo LGTBI en
relacién con la inclusion, la visibilidad y el fomento de la libre
expresion, orientacion e identidad sexual dentro y fuera del ambito
laboral. - Contextualizar la situacién social y necesidades del
colectivo LGTBI en relacidn a prejuicios, inclusion e igualdad, entre
otros aspectos. - Diferenciar las orientaciones e identidades
sexuales existentes dentro del colectivo LGTBI. - Distinguir los
diferentes dmbitos para la necesaria inclusidn e igualdad de
derechos del colectivo LGTBI. - Reconocer algunas practicas
integradoras para la prevencion del acoso y la inclusién del
colectivo LGTBI.

28058

Plan de igualdad. Desarrollo, implantacién, seguimiento y evaluacion.
ADGD204PO

25

- Adquirir habilidades en la elaboracidn y aprobacion de un plan de
igualdad, a partir de la negociacidn colectiva. - Conocer los hechos
sociales que han existido a lo largo de la historia y que han
propiciado la igualdad entre hombres y mujeres en distintos
ambitos, asi como las teorias que explican diversos aspectos muy
relacionados con la igualdad. - Saber interpretar y aplicar la Ley
Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres, y demds normativa relacionada con este
ambito. - Describir las fases de elaboracion e identificar los agentes
implicados. - Describir las técnicas de investigacion social.

41215

Plan de igualdad. Elaboracion de diagndstico

10

- Descubrir las caracteristicas principales del proceso de realizacidn
del diagndstico de igualdad como primera fase del plan de igualdad
en la empresa. - Descubrir los principales aspectos relacionados
con el proceso de creaciéon del diagndstico de igualdad.

31735

Plan General de Contabilidad. ADGD0308 - Actividades de gestidn
administrativa 3.1

90

- Interpretar los documentos-justificantes mercantiles habituales
derivados de la actividad empresarial y relevantes en la realizacién
de los registros contables, reconociendo la informacidn contenida
en los mismos. - Registrar contablemente las operaciones
econdmicas aplicando el método contable de partida doble, sus
instrumentos y sus fases. - Aplicar el método contable de partida
doble al registro de las transacciones econémicas de acuerdo con
las normas contables en vigor. - Cumplimentar los libros auxiliares
de IVA y de bienes de inversién aplicando la normativa del
impuesto.




11568

Posicionamiento en buscadores. ADGD211PO

50

- Adquirir los conocimientos, habilidades y estrategias necesarias
para lograr posicionar su pagina Web en las primeras posiciones. -
Adquirir nociones basicas sobre SEO, dando los primeros pasos en
él. - Desarrollar un sitio o desarrollo web a medida en base a un
posicionamiento SEO para buscadores. - Establecer los distintos
factores que integran el SEO "Off Site" para un buen
posicionamiento en los buscadores. - Definir los objetivos a
alcanzar con el posicionamiento, contemplando las estrategias
necesarias para alcanzarlos. - Realizar un proyecto de
posicionamiento web definiendo la metodologia y estrategia a
seguir.

11721

Presentaciones efectivas

30

Considerar las presentaciones efectivas como una estrategia
comunicativa esencial para influir en una audiencia. - Definir la
comunicacion verbal y no-verbal como elementos esenciales para
lograr presentaciones efectivas. - Identificar las habilidades
personales necesarias como comunicador para llevar a cabo una
presentacion efectiva. - Considerar las fases necesarias para
trabajar de manera adecuada una presentacidn efectiva desde el
planteamiento hasta la conclusion. - Conocer las distintas
estrategias implicadas para mejorar el desarrollo de las
presentaciones efectivas.

39728

Reforma Laboral 2022. Novedades y comparativas

15

- El Real Decreto-ley 32/2021, de 28 de diciembre, de medidas
urgentes para la reforma laboral, la garantia de la estabilidad en el
empleo y la transformacion del mercado de trabajo introduce
cambios relevantes en la normativa laboral — Estatuto de los
Trabajadores- en aspectos relativos a la contratacién temporal y
formativa, la negociacion colectiva y la relacién de prioridad
aplicativa entre convenios colectivos, la subcontratacion de
actividades empresariales y las medidas temporales de flexibilidad
interna de reducciéon de jornada o suspension de contratos.

- Asimismo, se modifican otras serie de normas para reforzar el
objetivo perseguido con esta reforma: la ley General de la
Seguridad Social, la Ley sobre infracciones y sanciones en el Orden
Social, la Ley reguladora de la subcontratacién en el Sector de la
Construccion, la Ley del Sistema de Formacidn Profesional para el
empleo en el ambito laboral, Ley de Empresas de Trabajo temporal
y la Ley de Empleo. - Con este curso se pretender realizar un
analisis sobre los principales aspectos que han sido introducidos o
modificados mediante este Real Decreto-ley.

15959

Registro de jornada, organizacién e implantacion

30

- Comprender la normativa relativa al registro de jornada en las
empresas. - Relacionar la normativa de registro de jornada con el
resto de legislacion laboral y especialmente con la realizacidon de
horas extraordinarias. - Implementar un acuerdo laboral de
empresa para el establecimiento de registro de jornada. Entender
las cldusulas que se pueden introducir y la finalidad de las mismas.
- Conocer los sistemas de registro de jornada validos en las
empresas. - Implementar un sistema de registro de jornada con
alguna de las tres modalidades existentes; en papel, a través de
una herramienta informatica o con un sistema fisico de control.

- Aprender a actuar ante una inspeccién de trabajo en la empresa.




11599

Resolucion creativa de problemas

30

Identificar aspectos clave de la creatividad para aplicarla de
manera habitual a la resolucion de problemas. - Analizar el
concepto y proceso de desarrollo de la creatividad en la resoluciéon
de problemas. - Comprender el proceso de toma de decisiones en
la resolucidn creativa de problemas. - Determinar la importancia
orientada al problema como un elemento imprescindible para su
resolucion. - Demostrar la importancia del trabajo en grupo para
lograr la resolucidn creativa de problemas.

10298

Responsabilidad social corporativa

15

- Conocer Qué es la Responsabilidad Social Corporativa y sus
conceptos basicos aplicados al ambito empresarial. - Capacitar a
los alumnos y alumnas del curso en el manejo de herramientas
relacionadas con la Responsabilidad Social Corporativa. -
Informar/conocer las herramientas que pueden utilizarse para
planificar, gestionar y evaluar la Responsabilidad Social
Corporativa.

12925

Responsabilidad social corporativa. ADGG0O72PO

30

- Integrar la politica de Responsabilidad Social de las empresas
como un ambito de intervencion sindical, asi como adquirir
conocimientos de los criterios de intervencién en la politica de
Responsabilidad Social y los principales estandares para la
elaboracién de memorias de sostenibilidad en las empresas,
planteando un enfoque sindical de la RSE que pueda permitir
avanzar en el establecimiento de regulaciones dirigidas a lograr el
cumplimiento de derechos laborales, sociales, especialmente en
aquellas situaciones en las que se da una mayor desproteccién, e
intentar establecer los limites entre la negociacidon colectiva y la
RSE. - Analizar los elementos y factores relacionados con la
Responsabilidad Social Corporativa. - Conocer las actuaciones de
Responsabilidad Social que las entidades pueden realizar en los
diferentes dmbitos que conforman la misma. - Conocer los
diferentes mecanismos de la Responsabilidad Social Corporativa
que facilitan su implementacion. - Conocer las diferentes iniciativas
realizadas en materia de Responsabilidad Social corporativa y las
entidades relacionadas con la sensibilizacién, el fomento y la
implementacion de la RSC que las han impulsado. - Integrar la
politica de Responsabilidad Social en las empresas. - Conocer los
criterios de intervencion en la politica de Responsabilidad Social. -
Conocer los grupos de interés con los que pueden contar las
empresas en la implementacién de la RSC.

13275

Retos y competencias del nuevo profesional de Recursos Humanos

30

Determinar los nuevos retos y competencias del personal de
Recursos Humanos a la hora de llevar a cabo una adecuada gestién
del capital humano mediante estrategias y herramientas efectivas
e innovadoras. - Analizar el contexto actual en relacién a las nuevas
competencias y demandas en la gestion de los recursos humanos,
asi como los principales problemas a los que se enfrenta. -
Reconocer los nuevos retos y competencias de los profesionales de
Recursos Humanos, desde la gestidn del talento a la adaptacion a
la innovacion tecnolégica y nuevas estrategias empresariales. -
Aplicar las estrategias y herramientas necesarias para el alcance de
los retos y competencias del personal de Recursos Humanos.




22002

Seguridad informatica en entornos de teletrabajo

10

Conocer y diferenciar los dispositivos y herramientas que se
pueden utilizar para el teletrabajo de una forma segura y eficaz.
Estar al tanto de los métodos mas importantes de acceso a los
recursos corporativos a través de internet y saber aplicarlos de una
forma segura. Reconocer la importancia que desempefia el
personal de la empresa para mantener seguros todos los sistemas,
informacion y dispositivos.

16959

Sistema Operativo, busqueda de informacion: Internet/Intranet y correo
electrénico. ADGD0308 - Actividades de gestién administrativa 3.1

30

- Conocer el funcionamiento basico de los elementos que
conforman el equipo informatico disponible en el desarrollo de la
actividad administrativa, con el fin de garantizar su operatividad. -
Utilizar las herramientas de busqueda, recuperacién y organizaciéon
de la informacién dentro del sistema, y en la red —intranet o
Internet—, de forma precisa y eficiente. - Utilizar las funciones de
las aplicaciones de correo y en procesos tipo de recepcidn, emision
y registro de informacion.

16957

Sistema Operativo, blisqueda de informacion: Internet/Intranet y correo
electrénico. ADGG0208 - Actividades Administrativas en la relacién con el
cliente 3.1

30

- Conocer el funcionamiento basico de los elementos que
conforman el equipo informatico disponible en el desarrollo de la
actividad administrativa, con el fin de garantizar su operatividad. -
Utilizar las herramientas de busqueda, recuperacion y organizacion
de la informacion dentro del sistema, y en la red —intranet o
Internet—, de forma precisa y eficiente. - Utilizar las funciones de
las aplicaciones de correo y en procesos tipo de recepcidn, emisién
y registro de informacién.




19382

Social media marketing en comercio. ADGG075P0O

100

- Adquirir conocimientos sobre web 2.0, Community Manager,
posicionamiento natural SEO, marketing digital y herramientas de
comunicacién y publicidad 2.0. - Configurar un prélogo que sirva de
base sélida para abarcar el concepto de web 2.0. Asimismo, crear
un entorno online en el que navega un perfil de usuario que utiliza
las redes sociales y los contenidos de internet para interactuar en
diferentes escenarios, entre ellos, el ecosistema comercial, donde
las empresas tienen que hacer un esfuerzo para tener identidad
digital propia para ser reconocida por los consumidores y que estos
se animen a interactuar. - Descubrir la figura del Community
Manager, sus funciones y responsabilidades dentro de la labor
profesional que requiere la gestion de contenidos en Social Media.
- Reconocer la diversidad de canales genéricos de comunicacion
online donde se dan lugar infinitas interacciones de usuarios y
empresas, ademds de conocer las practicas de uso que caracterizan
a cada una de ellas como comunidades virtuales. - Descubrir otra
clasificacion de redes sociales algo mas especializadas y menos
generales como son las redes verticales de comunicacion social.
Conocer sus usos y utilidades como herramienta de las marcas en
la implementacién de estrategias de marketing digital. - Descubrir
la relevancia de los blogs corporativos como importantes medios
sociales para la difusidn de contenidos de alto valor dirigidos al
consumidor promoviendo las relaciones, y conectando con un
publico objetivo para alcanzar la fidelizacion. - Conocer la
diversidad de herramientas digitales que sirven como instrumentos
de monitorizacién, medicion y evaluacion de las acciones de
marketing, llevadas a cabo a través de las diferentes redes sociales.
- Abordar las estrategias de marketing de Social Media como parte
fundamental del plan de marketing integral de una empresa, a fin
de conseguir el compromiso del consumidor y aprovechar el
potencial que ofrecen las redes sociales. - Aprender a interpretar
los datos proporcionados por las herramientas de medicidn, para
que resulte mads facil aplicar esta informacidn a las estrategias de
marketing de Social Media. - Adquirir técnicas y conocimientos
para la optimizacién de contenidos de Social Media para optar a
ocupar las primeras posiciones de busqueda de resultados en los
principales buscadores de internet. - Descubrir el marketing digital
como una de las herramientas mas importantes en la gestion
comercial de un negocio en el dmbito de internet. - Descubrir los
componentes basicos que conforman la planificacion de
estrategias diversas de marketing digital para que estas puedan ser
herramientas utiles en una actividad empresarial ajustada a los
tiempos actuales. - Descubrir dos claves del marketing digital que,
a modo de estrategias, sirven de herramientas para la
personalizacion de mensajes y alcanzar el mayor numero de
clientes potenciales que navegan en internet. - Abordar las claves
para ser capaz de poner en marcha una campafia de marketing one
to one cuya caracteristica principal es la personalizacion de los
mensajes y la acertada atencion a los clientes. - Comprender la
importancia de la comunicacidn integral que, ademas de
comunicar y aportar beneficios al consumidor, es una estrategia de
empresa que permite generar una imagen de marca determinada
en un entorno globalizado. - Descubrir la capacidad que tiene la
publicidad online como potente herramienta de generacion de
negocio tanto para comercios y empresas que comercializan sus
productos exclusivamente en canales online como para quienes
utilizan otros canales tradicionales o alternan ambos.




11727

Supervision y control del desempefio

30

Conocer la calidad, modelos de actuacion, tipos de evaluacién y
habilidades para la supervision y control del desempefio. -
Reconocer el rol, funciones, habilidades y caracteristicas del
responsable de la supervision del desempefio. - Identificar los
modelos y medios de supervision para una calidad de desempefio.
- Analizar las posibles herramientas y enfoques desde la figura del
supervisor como motivador. - Conocer en qué consiste la
evaluacion de desempefio y sus diferentes tipos teniendo en
cuenta los beneficios para toda organizacion.

12258

Supuestos practicos contables

90

Adquirir los conocimientos necesarios de contabilidad con la ayuda
de una gran variedad de supuestos practicos, a través de los cuales
podra llevar a cabo la contabilizacion de todas aquellas
operaciones diarias mas relevantes en la gestion de una empresa.

11731

Técnicas de manejo de reuniones

30

Manejar las reuniones correctamente, aplicando las técnicas
adecuadas en su planificacion, desarrollo, evaluacién y
seguimiento, consiguiendo asi la eficacia de las mismas. - Analizar
como debe ser una reunidn para ser efectiva, considerando los
diferentes tipos existentes, sus caracteristicas y utilidad. - Preparar
una reunion, considerando todos los aspectos relacionados con su
planificacién, organizacién y los recursos necesarios para que se
desarrolle de forma efectiva. - Dirigir adecuadamente una reunién
mediante su planificacién previa y la aplicacidn de las acciones
necesarias para que esta resulte efectiva. - Realizar la evaluacién y
seguimiento de los acuerdos alcanzados tras el cierre de una
reunion.

39326

Técnicas de recepcidon y comunicacion. ADGG0208 - Actividades
Administrativas en la relacién con el cliente 3.1

90

- Identificar la estructura funcional de organizaciones tipo y de la
Administracion Publica, distinguiendo los flujos de informacién en
las comunicaciones orales o escritas, de forma presencial,
telematica o electrdnica, y sus medios de canalizacion. - Aplicar las
técnicas de comunicacidn oral, presencial o telematica,
transmitiendo informacion de acuerdo con los usos y costumbres
socioprofesionales habituales de organizaciones e interlocutores
tipo. - Aplicar el proceso de recepcion, acogida y registro de visitas
en situaciones tipo desarrollando las habilidades de comunicacion
convenientes en cada una de las fases. - Aplicar técnicas de
comunicacién escrita en la redaccién y cumplimentacion de
informacién y documentacion, oficial o privada, mediante la
utilizacion de medios ofimaticos y electrénicos. - Aplicar las
técnicas de registro publico y privado, y distribucién de la
informacién y documentacion, facilitando su acceso, seguridad y
confidencialidad.




8028

Técnicas de Secretariado de direccién

100

- Identificar las principales formas juridicas de constitucién de
empresas, asi como los tipos de organizacién empresarial;
optimizacidn de las relaciones con la direccién y desarrollo de
habilidades de comunicacién interpersonal. - Conocer las
actividades de apoyo administrativo y técnicas de archivo. - Usar
criterios de optimizacion en la organizacion de recursos, y en la
gestion del tiempo. - Organizar reuniones y eventos empresariales;
asi como planificar viajes a través de las gestiones necesarias,
cumpliendo con objetivos y procedimientos propuestos. - Aplicar
normas de protocolo empresarial. - Conocer aplicaciones
informaticas para la gestidon de transmision de informacion y
documentacidn; asi como aplicaciones de tecnologia para
conversaciones de voz. - Realizar busquedas éptimas de
informacion en Internet, conocimiento de redes sociales y aspectos
basicos de trabajar en la nube.

11868

Toma de decisiones

30

Tomar decisiones adecuadamente, individuales o grupales, seguin
la situacion lo requiera.

12320

Trabajo en equipo

30

Conocer los aspectos mas importantes del trabajo en equipo
relacionados con la creacidn, la gestidn de conflictos, el desarrollo
de las tareas y técnicas para mejorar el proceso. - Conocer los
aspectos y el proceso de creacion del trabajo en equipo, asi como
las caracteristicas y ventajas que presenta. - Conocer aspectos
fundamentales para la gestidn de conflictos en el trabajo en
equipo, asi como para la superacién de las dificultades y obstaculos
a través de técnicas o estrategias. - Conocer las diferentes
estrategias, pautas y habilidades para un adecuado desarrollo del
trabajo en equipo. - Analizar las técnicas que favorecen el trabajo
en equipo y su productividad dentro de una organizacién.

16992

Tramites online con la Administracion. ADGD267P0O

25

- Analizar los servicios online que ofrecen las administraciones y las
medidas de seguridad que se deben tomar cuando se realizan los
tramites a través de internet. - Analizar el avance de internet que
permite la creacion de servicios diversos para los usuarios tanto a
nivel personal como profesional. - Reconocer la importancia y
crecimiento de la seguridad de los tramites online tanto de los
ciudadanos como de las empresas. - Aprender sobre los diferentes
servicios online que ofrecen las administraciones para tener una
idea global sobre el funcionamiento y posibilidades de realizar
tramites online.

16628

Tramites online con la Seguridad Social. ADGD266PO

35

- Analizar todos los servicios online de la Seguridad Social y las
medidas de seguridad que se deben tomar cuando se realizan los
tramites a través de internet. - Tener un primer contacto con la
sede electrdnica de la Seguridad Social. - Conocer todos los
tramites que ofrece la sede electrdnica de la Seguridad Social.

- Conocer como establecer una buena comunicacion con la
Seguridad Social. - Aprender cdmo se comunican los contratos al
Servicio Publico de Empleo. - Aprender cdmo se comunican
accidentes a través del Sistema Delt@.




13930

Transformacion digital en el Departamento Comercial

30

- Disefiar un espacio comercial para el negocio online de la
empresa, con el fin de aumentar la visibilidad, llegar a mas publico
y aumentar los beneficios, ofreciendo para ello soluciones a los
clientes digitales de la red. - Describir el comportamiento del
cliente digital en el mercado online. - Explicar el proceso a seguir
para la transformacién digital hacia el comercio online. - Identificar
las herramientas digitales que se pueden utilizar para crear un e-
Commerce o comercio electrénico. - Determinar acciones
especificas que pueden realizarse en un e-Commerce para impulsar
el negocio online.

13928

Transformacidn digital en el Departamento de Direccién

30

Desarrollar una direccion firme e influyente en las empresas, como
requisito indispensable para poder realizar el trasvase de lo
analdgico hacia lo digital en toda la organizacién y que permita a su
vez superar los obstaculos durante la travesia, entendiendo la
transformacion digital como un cambio constante e inconcluso:

13933

Transformacién digital en el Departamento de Marketing

30

- Desarrollar un marketing en las empresas adaptado a la nueva
economia digital, donde todas las gestiones comerciales se centran
para que el usuario que navega por internet sea el verdadero
protagonista de cada accion propuesta y ejecutada. - Enumerar los
diferentes objetivos que puede perseguir el marketing digital. -
Diferenciar el marketing digital y el marketing analdgico. -
Identificar los canales de comunicacidn que utiliza el marketing
digital. - Identificar los factores clave del marketing de contenidos.
- Describir los elementos claves para el éxito del marketing digital. -
Identificar diferentes modelos de negocio que pueden
desarrollarse en el mundo digital.

13935

Transformacién digital en el Departamento de Produccion

30

- Adaptar el Departamento de Produccidn de la empresa a los
requerimientos digitales exigidos en el nuevo paradigma
econdmico. - Enumerar los objetivos que persigue un
departamento de produccién al digitalizarse. - Establecer las
diferencias entre un departamento de produccién analdgico y uno
digital. - Identificar los recursos tecnolégicos de un departamento
de produccién que pueden contribuir a una mayor satisfaccion del
cliente. - Identificar los retos a los que se enfrentan las empresas
con un departamento de produccién analdgico en vias de
transformacién. - Definir las funciones de los diferentes tipos de
tecnologias empleados para la optimizacidn de los procesos de
produccion y suministro en las empresas.

13925

Transformacion digital en la empresa

45

- Crear conciencia digital en el entorno empresarial en esta nueva
era tecnoldgica. Descubrir la necesidad de dotar a la empresa de
un alma digital que permita transformar las relaciones entre todos
los actores internos y externos que intervienen en las relaciones
comerciales. - Plantear acciones para el desarrollo de las nuevas
aptitudes y actitudes digitales necesarias en este nuevo paradigma
laboral, donde la incorporacidn de nuevas tecnologias requiere de
un conocimiento mas profundo de las competencias personales y
profesionales de cada colaborador. - Perfilar estrategias digitales
que la empresa debera llevar a cabo para promover acciones
dirigidas a integrar la tecnologia digital en la organizacién.

- Identificar la filosofia digital como clave de éxito en la
supervivencia de las empresas para superar la rebelion de
acontecimientos digitales que el mundo moderno gesta
infatigablemente.




16994

Tratamiento y gestion de quejas y reclamaciones. ADGD268PO

20

- Adquirir los conocimientos que permitan al participante realizar
correctamente la labor de tramitacion de las reclamaciones y las
qguejas en las empresas, hoja de reclamaciones, arbitraje y via
judicial. - Aprender a gestionar las quejas que los clientes puedan
realizar ante las empresas. - Aprender a gestionar las
reclamaciones que los clientes puedan realizar ante las empresas. -
Saber realizar una atencion telefdnica eficaz de reclamaciones y
quejas. - Conocer el procedimiento que siguen las reclamaciones
por la via judicial.
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Venta online en la empresa: RRSS y herramientas de comunicacion.
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- Conocer las diferentes herramientas que en la actualidad
permiten interaccionar digitalmente desde un punto de vista social
(redes sociales - RR. SS.), aplicando los conocimientos adquiridos a
la venta de productos a través de estos medios digitales,
reforzando el negocio del e-Commerce y convirtiéndose en
pequeio influencer, embajador y comercial digital de la marca que
representa. - Obtener una vision general de las diferentes
herramientas que existen en el mercado para potenciar el negocio
y convertirse en embajador de la marca. - Obtener una visidn
general de cémo las herramientas de comunicacion digital
correctamente empleadas ayudan en la gestion del negocio y
conocer las ventajas, tanto a nivel usuario como a nivel comercial,
de estas herramientas. - Aplicar los conocimientos adquiridos en
redes sociales (RR. SS.) a la gestidon comercial, utilizando las
diferentes técnicas de venta en funcion de los perfiles de asesor y
de cliente, y convertirse en embajador del negocio y de la marca.

- Descubrir las principales redes sociales que debe utilizar la
empresa para aumentar sus ventas. - Establecer las principales
herramientas de comunicacién digital, especialmente en el entorno
empresarial. - Aumentar el nimero de ventas en redes sociales.




