\
\
\
\ _
\
x fr. l f .
.
\"I ’.* ' e n ' n
I'-I.I , -~ - P |
i = /

SmartMobile
CATALOGO

ENE 2024




SmartMobile
CATALOGO
ENE 2024

1|
O
a
L

||l ingefor

014
G-SUITE ESSENTIALS

01401-G CALENDAR ESSENTIALS (EsP)

01402-G CALENDAR ESSENTIALS SCO (ESsP)
01403-G CONTACTS ESSENTIALS (EsP)

01404-G DRIVE ESSENTIALS (Es P)

01405-G DRIVE ESSENTIALS SCO (EsP)

01406-G SUITE INSTALAR APPS EN EL MOVIL (EsP)
01407-GMAIL ESSENTIALS (EsP)

01408-GMAIL ESSENTIALS SCO (EsP)
01409-HANGOUTS (ESP)

01410-INCREMENTAR USUARIOS EN G SUITE (ESsP)

01411-INSTALAR GMAIL EN OTROS CLIENTES DE
CORREO (EsP)

002-GESTION

00201-GESTION DE RRHH (Es P)
00202-LEAN MANUFACTURING (ES P)

OO0O3-HABILIDADES
COMERCIALES

00301-COMO CERRAR VENTAS EN UNA VIDEO-
CONFERENCIA(ESP)

00302-GESTION DEL ESTRES EN EQUIPOS DE
VENTAS (ESP)

48
49
49
50
50

51
51
52
52
53

53

54

56
57

59

OO1-HABILIDADES

00101-ANALISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES
(ESP)

00102-ASERTIVIDAD (EsP)

00103-COMUNICACION ESCRITA EN LAS
ORGANIZACIONES (EsP)

00103-COMUNICACION PERSUASIVA(ESP)
00104-CREATIVIDAD E INNOVACION (ESP)
00105-COMO HABLAR EN PUBLICO (EsP)

00107-EQUIPOS DE ALTO RENDIMIENTO (ESs P)
00108-ESCRITURA FACIL/LENGUAJE CLARO (EsP)

00109-ESCUCHA ACTIVA EN LAS ORGANIZACIONES (EsP)

00110-FATIGA EN LAS REUNIONES DE TRABAJO
ONLINE (espP)

00111-FLEXIBILIDAD Y ADAPTACION ALCAMBIO (ESP)
00113-GESTION DE LAS EMOCIONES (ESP)
00114-GESTION DEL ESTRES (ES P)

00115-GESTION DEL TIEMPO () (ES P)

00116-GESTION DEL TIEMPO (Il) (ES P)
00117-HERRAMIENTAS MOTIVACIONALES (Es P)
00118-LIDERAZGO RESONANTE (ESP)
00119-METODOLOGIA SCRUM (Es P)
00120-METODOLOGIA SCRUM (VERSION PLUS) (EsP)
00121-NEGOCIACION (ES P)

00122-RESOLUCION DE CONFLICTOS (ESP)
00123-REUNIONES ONLINE EFICACES (ESP)

00124-ESTRATEGIAS DE NEGOCIO Y TRANSFORMACION

DIGITAL PARA PROFESIONALES Y PEQUENAS
EMPRESAS (EsP)

.63

63

64
- 65
66

00106-ENTREVISTA PARA ENTREVISTADORES (EsP)

67

68

70

71
72

73
14
75

75

77

78
- 80

8l

.82



01228-ONE NOTE 365 (ENG) 107

SmartMobile 012-MICROSOFT 365 83
502 4 PIR0LAGCE=2 305 202L 2 (RS ) .84 01230-ONE NOTE 365 (ESP) 109
ENE _
SAARE A SIS SR DI AR N A S0 X (U1 B, - 85 01231-ONE NOTE 365- CURSO ELEARNING (FORMATO
01203-COLABORACION CON OFFICE 365 (EsP) . 86 SCORM) (ESP) 1o
01204-COLLABORATION IN OFFICE 365 (EN G ) 87 01232-OUTLOOK 365 (ES P) m
01205-EXCEL 365 (POR) - 88 01233-OUTLOOK 365 (POR) 12
01206-EXCEL 365 AURRERATUA: MAKROAK (EU S ) 89 01234-OUTLOOK 365 PARAMAC (ESP) R |
I | I 01207-EXCEL 365 AURRERATUA: TAULA DINAMIKOAK (EU S ) - 90 01235-OUTLOOK 365 CURSO E-LEARNING (FORMATO
: SCORM) (EsP) - N4
01208-EXCEL 365 AVANZADO: FORMULAS Y
FUNCIONES (ESP) 9 01236-OUTLOOK 365 (EU S) 15
( ) 01209-EXCEL 365 AVANZADO: MACROS (ES P) 92 01237-OUTLOOK 365 (ENG) . ____Tme
01210-EXCEL 365 AVANZADO: TABLAS DINAMICAS (ESP) - 93 01238-POWER BI AVANZADO (EsP) .. N7
— 01211-EXCEL 365 BASIC(ENGY YA 01239-POWER BI BASICO (EsP) . M7
01212-EXCEL 365 BASICO (ESP) 95 01240-POWER POINT 365 (ESP) .......7118
D 01213-EXCEL 365 AURRERATUA: FORMULAK ETA 01240-POWER POINT 365 (POR) 119
FUNTZIOAK (EU S) - 96 01242-POWER POINT 365 CURSO E-LEARNING (FORMATO
01214-EXCEL 365 OINARRIZKOA (EUS) 97 SCORMD E=001 120
Z 01215-EXCEL 365- CURSO ELEARNING 01243-POWER POINT 365 (ENG) B VA
(FORMATO SCORM) (EsP) 98 01244-POWER POINT 365 (EU S) 122
01216-MICROSOFT FLOW (ES P) 99 01245-POWERAPPS (ESP) 123
01217-MICROSOFT PLANNER (ENG) - 99 01246-SHAREPOINT 365 (ESP) 123
01218-MICROSOFT PLANNER 365 ¢(ESP) 100 01247-SHAREPOINT 365 (EUS) 124
e o o
N 19-MICROSOFT PLANNER 365(EUS) 100 01248-WINDOWS 10 BERTSIOAREN BERRITASUNAK (SCORM
¢ o 01220-MICROSOFT TEAMS (ENGY 101 FORMATUANI(EU'S) e 124
01221-MICROSOFT TEAMS 365 (£ 5 P) o 01249-WINDOWS 10-AREN BERRITASUNAK (Eus) 125
01222-MICROSOFT TEAMS 365 (geusy 102 01255-YAMMER (ES P) ... 125
01223-MICROSOFT TEAMS VF (ES P) 103 01250-WORD 365 (ESP) 126
01251-WORD 36
01224-NOVEDADES DE WINDOWS 10 (ES P) 104 > 505 (PORY e
01252-WORD 365 (ENG) 128
01225-NOVEDADES DE WINDOWS 10- SCO (esp) 105
01253-WORD 365- CURSO ELEARNING (FORMATO
| I | Ingefor 01226-ONE DRIVE (EsP) [0) SCORM) (ESP) 129
gizzONERNOIEZSE PO N 106 01254-WORD 365 (EUS) 130




SmartMobile
CATALOGO
ENE 2024

1|
O
a
L

||l ingefor

OO0O8-NORMATIVA

00801-COMPLIANCE PENAL (EsP)
00802-REGLAMENTO DE PROTECCION DE DATOS(EsP)
00803-DATUAK BABESTEKO EUROPAR ARAUDIA(EU S)

00804-LEY DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO
LCSP(ESP)

00805-SEKTORE PUBLIKOKO KONTRATUENLEGEA(EUS)

00806-LEY DE CONTRATOS DEL SECTORPUBLICO- LCSP
(FORMATO SCORM) (EsP)

00807-DESCONEXION DIGITAL (ESP)
00808-I1SO 22000 (ESsP)
00809-RGPD - PROTECCION DE DATOS (ESP)

013
NOVEDADES OFFICE 2016

01301-NOVEDADES DE EXCEL 2016 (ESP)
01302-NOVEDADES DE WORD 2016 (ESs P)
01303-NOVEDADES DE POWER POINT 2016 (ES P)
01304-NOVEDADES DE OUTLOOK 2016 (ES P)
01305-ONE NOTE 2016 (ESs P)

01306-EXCEL 2016REN BERRITASUNAK (SCORM
FORMATUAN) (EU S)

01307-EXCEL 2016-REN BERRITASUNAK (EU S)
01308-NOVEDADES OUTLOOK 2016 (SCO) (ESP)
01309-NOVEDADES POWER POINT 2016 (SCO) (ESP)
01310-NOVEDADES DE EXCEL 2016 (SCO) (ES P)
01311-NOVEDADES DE WORD 2016 (SCO) (Es P)
01312-ONE NOTE 2016 (EU §)

01313-OUTLOOK 2016-REN BERRITASUNAK (EU S)

01314-OUTLOOK 2016REN BERRITASUNAK (SCORM
FORMATUAN) (EU S)

131
132
133
134

135
136

137
138
138
139

140

141

P
143
144

145

PAS
147
148
149
150
151

152
153

154

01315-POWER POINT 2016-REN BERRITASUNAK (EUS)
01316-POWER POINT 2016REN BERRITASUNAK-SCO (EU S)
01317-WORD 2016-REN BERRITASUNAK (EU S)

318-WORD 2016 REN BERRITASUNAK (SCORM
FORMATUAN) (EU S)

PREVENCION Y PRIME
AUXILI

01001-PRIMEROS AUXILIOS (ESsP)
01002-SOS (EUS)
01003-PREVENCION DE RIESGOS LABORALES (EsP)

01004-PREVENCION DE RIESGOS LABORALES (VERSION
PLUS)(ESP)

01005-PRIMEROS AUXILIOS - CURSO ELEARNING (EsP)

011
SALUD Y ALIMENTACION

01101-MANIPULADOR DE ALIMENTOS (Es P)
01102-1FS-INTERNATIONAL FOOD STANDARD (EsP)

O004-SEGURIDAD

00401-CIBERSEGURIDAD (ESP)
00402-CIBERSEGURIDAD (VERSION PLUS) (ESP)
00403-CYBERSECURITY (ENG)

00404-CIBER SEGURANCA (POR)
00405-CYBERSECURITY AWARENESS (EN G )

00406-PROGRAMA DE CONCIENCIACION DE
CIBERSEGURIDAD (EsP)

00407-COMO EVITAR EL RANSOMWARE (EsP)

155
156

157

158

159
160

162
163

164
166

167
168
169

170

171

171
172
173

174

174
175



SmartMobile
CATALOGO
ENE 2024

1|
O
a
L

1|l ingefor

00408-HOW TO AVOID RANSOMWARE (EN G)
00409-PREVENCION DE PHISHING (EsP)
00410-PHISHING PREVENTION (EN G)
00411-ZIBERSEGURTASUNA(EU S)
00412-CIBERSEGURIDAD SCO (EsP)

181

00701-SENSIBILIZACION EN IGUALDAD DE GENERO (EsP)

00702-GENERO BERDINTASUNEAN
SENTSIBILIZAZIOA(EU S)

00703-NOVEDADES LEGALES EN MATERIA DE
IGUALDAD (EsP)

00704-BERDINTASUNA ERREGE DEKRETUA(EUS)

00705-PERSPECTIVA DE GENERO EN
COMUNICACION (ESP)

00706-CIBERBULLYING (EsP)
00707-CIBERBULLYING (VERSION PLUS) (EsP)

00708-SEGURIDAD VIAL: DESPLAZAMIENTO URBANO
INCLUSIVO SOSTENIBLE (EsP)

00709-RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS FRENTE AL
COVID-19 PARA EL ARRANQUE DE LA ACTIVIDAD DE
FORMA SEGURA(EsP)

00710-APUESTAS DEPORTIVAS VY JUEGO DE AZAR:
PERFILES, FACTORES DE VULNERABILIDAD
Y PREVENCION (ESP)

006

SOFTWARE Y APLICACIONES

00601-ZOOM (ESP)

175
176
177
178
179

182

183
183

184
185
186

187

188

189

191

OO5-TECNOLOGIA

00501-TECNOLOGIAS EMERGENTES (Es P)

00502-TRANSFORMACION DIGITAL (EsP)

N

00
TELETRABAJO EFICA

00123-REUNIONES ONLINE EFICACES (EsP)

00301-COMO CERRAR VENTAS EN UNA(ESP)
VIDEOCONFERENCIA(ESP)

00901-GESTION DEL ESTRES EN EL TELETRABAJO (EsP)

00902-LOS MEJORES CONSEJOS PARA TELETRABAJAR
DESDE TU CASA(EsP)

00903-TELETRABAJO - TEAMS Y CIBERSEGURIDAD (EsP)

LH BLANQUEO DE CAPITALES
LH COMPLIANCE CORPORATIVO

LH COMUNICACION PUBLICIDAD Y RRPP

LH COMUNICACION Y RELACIONES INTERPERSONALES
LH CONSULTORIA Y TRATO CON EL CLIENTE

L H DESARROLLO PERSONAL Y CRECIMIENTO

LH FINANZAS Y CONTABILIDAD

LH GESTION INMOBILIARIA PARA EL EXITO EMPRESARIAL
LH HABILIDADES ANALITICAS Y PENSAMIENTO CRITICO

LH HABILIDADES VENTA Y MARKETING

LH LIDERAZGO Y GESTION DE EQUIPOS

LH PREVENCION Y ACOSO LABORAL

LH RECURSOS HUMANOS

LH TECNOLOGIAY COMPETENCIAS DIGITALES

190
192

193

194
195

196
197

198
199

200
201

201

pAO Y
202
PAOK
PAOK
204
204
205
205
206
206
207






01401-G Calendar
Essentials

Gracias a GCalendar planificar OBJETIVOS @

I I I m tus eventos, reunionesy - Aprender funcionalidades y accesibilidad
videoconferencias es mucho mas de GCalendar,
sencillo y accesible estes donde o .

I— _I estés. Con esta serie de pildoras » Mostrar los conocimientos adquiridos en
formativasaprenderas en muy poco el test final INDICE =

< | tiempo como sacar el mejorpartido 1 Crear un evento i
. . 5. Compartir un

a tu Calendar. Planifica tus eventos, MINUTOS DE VIDEO O 16 minutos it ot calenpdario

:) N compartelosy sacale el mayor TOTAL HORAS CURSO X 2horas 2. [nvitar contactos a un

. . evento 6.Reservar una sala

partido a tu tiempo. Completa las | . .

U) I_ evaluaciones y descargate elmaterial. EVALUACIONES [ 3. Crear un calendario 7. Notificaciones
complementario para aprovechar al 4. Adjuntar un archivo a 8.Configuracion

Z maximo esta formacion. Una evaluacion final que consta de 10 preguntas un evento 9. Dispositivos moviles

% 01402-G Calendar
V) u Essentials SCO

U) Gracias a GCalendar planificar OBJETIVOS @
tus eventos, reunionesy

LLI videoconferencias es mucho mas - Aprender funcionalidades y accesibilidad
sencillo y accesible estes donde de GCalendar.

| estes. Con esta serie de pildoras - Mostrar los conocimientos adquiridos en

e o o formativas aprenderas en muy el test final. '

® o o POCO tiempo como sacar el mejor INDICE =
partido a tu Calendar. Planifica tus TOTAL HORAS CURSO X 2horas
eventos,compartelos y sacale el mayor 1. Programacién de eventos, invitaciones,
partido a tu tiempo.Completa las EVALUACIONES [ archivos e impresion de calendarios.
evaluaciones y descargate el material 2. Configuracion de recordatorios,

f complementario para aprovechar al Una evaluacion final que consta de 10 compartircontenido y mas.
I I I ng e o r maximo esta formacion. preguntas 3. Conectividad, personalizacion y otros tips.




01403-G Contacts
Essentials

Conoce las facilidades que te OBJETIVOS @
I | I m ofrece GContacts para tener a + Conocer las facilidades de G Contacts.
todos tus contactos sincronizados . . . Yy
L - Aprender funcionalidades y sincronizacion de
con el resto de aplicaciones
I . GContacts.
de google. En esta formacion
verastrucos y caracteristicas de la - Mostrar los conocimientos adquiridos en eltestfinal. fNDICE =
< libreta de direcciones quete haran |
la vida mucho mas facil. Asegura MINUTOS DE VIDEO & 13 minutos 1. Gruposlde contactos 5. Exportar o importar
:) — lo que hasaprendido con las TOTAL HORAS CURSO X 2horas determinados contactos
evaluaciones que te proponemos _ 2.Grupo d|re.ctor|o 6.Combinar duplicados
) — y no olvides descargar el material EVALUACIONES £ 3. Crear, modificar y |
complementario para completar tu eliminar contactos 7.Deshacer cambios
Z formacion. Una evaluacion final que consta de 8 preguntas 4. Enviar mensajes a grupos  8.Delegar contactos

01404-G Drive
Essentials

S
ESP

m Aprende a trabajar desde cualquier OBJETIVOS @

LI_I lugar y en cualquier momento con
las facilidades que te proporciona - Adquirir conocimientos en el manejo de las
la aplicacion G Drive de la Suite de herramientas G Drive.

O Google. Guarda tus documentos - Conocer la sincronizacion de G Drive con

e o o en lineay sincronizarlos con tul las diferentes apps de Google. iINDICE =

® o o correo y el resto de las aplicaciones
de Google. Visualiza en 2 minutos MINUTOS DE VIDEO O 12 minutos . , .
las caracteristicas basicas. asienta TOTAL HORAS CURSO X 2 horas 1. Como configurar mi Drive 5.Comlo organizar tus
losconceptos con las evaluaciones 2.Conoce tu Drive archivos
y descargate elmaterial EVALUACIONES I 3. Vista previay mas 6.Editar archivos en Drive

I I 1 1 ngefor complementario que ponemos informacion 7. Crear copias de seguridad

a tu disposicion. Una evaluacion final que consta de 7 preguntas 4. Como buscar un archivo y sincronizarlas en GDrive




01405-G Drive
Essentials SCO

Aprende a trabajar desde cualquier OBJETIVOS @

I | I m lugar y en cualquiermomento con

las facilidades que te proporciona - Adquirir conocimientos en el manejo
I_ _I laaplicacion G Drive de la Suite de de lasherramientas G Drive.
Google. Guarda tusdocumentos . Conocer la sincronizacion de G Drive
— < en lineay sincronizarlos con tu con lasdiferentes apps de Google.
correo y elresto de las aplicaciones
D _ de Google. \’/is.ualizaleln 2mingtos iNDICE =
las caracteristicas basicas, asienta
losconceptos con las evaluaciones . , N | | |
U) I— y descargate elmaterial 1. Como configurar mi Drive informacion 6.Editar archivos en Drive
complementario que ponemos a tu 2. Conoce tu Drive 4.Como buscar un archivo 7. Crear copias de seguridad y
Z disposicion. 3. Vista previa y mas 5.Como organizar tus archivos sincronizarlas en GDrive

01406-G Suite Instalar apps en el movil

S
ESP

Gracias a este curso de como Instalar las apps deGoogle en tu movil te
m hacemos mas facil el aprendizajede como descargar y usar las apps de
google. Para quepuedas realizar tus tramites desde cualquier parte.

OBJETIVOS @

- Aprender a instalar aplicaciones de Google endispositivos moviles

- Mostrar lo aprendido en el test final.

MINUTOS DE VIDEO & 5minutos
TOTAL HORAS CURSO X 0,5horas

iNDICE

7 1. Instalar la app Gmail en tu movil

EVALUACIONES
I | I |ngef0r 2. Instalar app Calendar en tu movil

Una evaluacion final que consta de 3 preguntas 3. Instalar app Drive en tu movil




01407-Gmail
Essentials

Aprende a utilizar una de las herramientas de
mensajeria mas potentes y mas utilizadas a nivel
mundial. Integrada en las aplicaciones de la

Suite de Google, Gmail facilita la comunicacion
entre personas,equipos, y entornos laborales.

En esta formacion aprenderas las bases de sus
caracteristicas y también funciones clave para
facilitar tu comunicacion diaria. Escribe mensajes
sin perder devista tu bandeja de entrada, conoce
las multiples funciones de la interfaz. Consigue
direcciones personalizadas para tu empresa, con
calendarios, documentos, videoconferencias y
otras funciones a lasque puedes acceder desde tu
teléfono o tablet. Siguelos de videos de 2 minutos,
completa las evaluacionesy descargate los materiales
complementarios.

OBJETIVOS @

- Adquirir conocimientos en el manejo de las
herramientas Gmail

- Aprender diferentes tipos de comunicacion con
distintas dispositivos.

MINUTOS DE VIDEO O 34 minutos
TOTAL HORAS CURSO X 4horas

'

EVALUACIONES

Una evaluacion final que consta de 10 preguntas

| | [ Ingefor iINDICE =

1. Envio de mensajes

2. Recepcion de correo
(conversaciones)

3. Etiquetas en Gmail
4. Deshacer un envio
5.Busquedas

6.Cancelar una
Suscripcion

7. Archivar online
3.Marcar como spam
9.Filtros para correo

10. Firma normal

11. Firma con imagen
12. Formatosy colores

13. Respuesta
automatica

14. Archivar correo
15. LABS
16. Mensajes destacados

17. Configuracion de la
bandeja de entrada

18. Notificaciones de
correo

19. Corrector ortografico
20. Cambiar el idioma

- 01408-Gmail

w Essentials SCO

Aprende a utilizar una de las herramientas de
mensajeria mas potentes y mas utilizadas a
nivelmundial. Integrada en las aplicaciones de la
Suite de Google, Gmail facilita la comunicacion
entre personas, equipos, y entornos laborales.

En esta formacion aprenderas las bases de sus
caracteristicas y también funciones clave para facilitar
tu comunicacion diaria. Escribe mensajes sin perder
devista tu bandeja de entrada, conoce las multiples
funciones de la interfaz. Consigue direcciones
personalizadas para tu empresa, con calendarios,
documentos, videoconferencias y otras funciones a
las que puedes acceder desde tu telefono o tablet.

OBJETIVOS @

- Adquirir conocimientos en el manejo de las
herramientas Gmail

- Aprender diferentes tipos de comunicacion con
distintas dispositivos.

MINUTOS DE VIDEO O 34minutos
TOTAL HORAS CURSO X 4horas

o

EVALUACIONES

Una evaluacion final que consta de 10 preguntas

iNDICE =

3. Configuracion de la
firma electronica

1. Envia correo, busca
y administra tus

contactos 4. Firmas, etiquetasy

2.Envio y respuesta filtros

de correos, archivos
adjuntos,impresion de
mensajes de correo

5.Grupos de contactos
personales, filtros y
otrospequenos trucos




0. 01409-Hangouts
U
L Formacion relativa a la aplicacion de Hangoutsde TOTAL HORAS CURSO X 0.5 horas
I I I m la Suite de Google. Aprende las nociones basicas
para elmanejo de la aplicacion en unos minutosy EVALUACIONES
I_ I evalua tus conocimientos completando los test y
descargandote el material complementario. Una evaluacion final que consta de 10 preguntas
<E OBJETIVOS @ .
- Aprender a manejar Hangouts
- Mostrar lo aprendido en el test final 1. APP Hangouts
U) | 2. Ajustes generales de Hangouts
MINUTOS DE VIDEO O 5minutos 3. Configuracion de conversaciones

o o
o 01411-Instalar Gmail en otros clientes de correo
V) %
L]
m Si estas trabajando con clientes de correo como Outlook TOTAL HORAS CURSO X 0.5horas
o Thunderbird pero quieres tener tu GMAIL disponible en
I | I el mismo cliente, puedes hacerlo siguiendo unos simples EVALUACIONES =
pasos de configuracion. Aprende como hacerlo en menos
11 . de 2 minutos. Una evaluacion final que consta de 3 preguntas
e O ©o

- Aprender a configurar Gmail en distintos clientes.

_ .. 1. Configurar Gmail en MAC
+ Mostrar conocimientos adquiridos en el test final.

2. Configurar Gmail en Outlook 2003
MINUTOS DE VIDEO O 4minutos 3. Configurar Gmail en Thunderbird

1|l ingefor
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ESP

01410-Incrementar usuarios en G Suite

Una vez que ya sabes las facilidades y ventajas que se
obtienen trabajando con GSuite, te proponemos que
amplies sus posibilidades y su rendimiento animando a tu
equipo a utilizar contigo la Suite.

Compartir con tu entorno laboral la suite de google solo
hara que tu trabajo diario sea mas facily colaborativo. Te
ofrecemos algunos ejemplos para que puedas mostrar
con casos practicos y sencillos las ventajas que te ofrece
la suite de Google aplicada a cualquier experiencia
profesional.

OBJETIVOS @

- Ampliar el circulo de usuarios G Suite en tuentorno de
trabajo.

- Visualizar casos practicos para ver las ventajas
detrabajar en equipo con G Suite.

MINUTOS DE VIDEO O 7 minutos

TOTAL HORAS CURSO X 05 horas

o

EVALUACIONES

Evaluacion final que consta de 4 preguntas

iNDICE :

1. Mas usuarios activos en Calendar
2. Mas usuarios activos en Drive
3. Mas usuarios activos en Gmail
4.Mas usuarios activos en Hangouts







GESTION

1|l ingefor

ESP

00201-Gestion de RRHH

El departamento de Recursos Humanos de una empresa se dedica a la gestion
de todo lo referente a las personas
de la organizacion.

En esta formacion,veremos a traves de mas de 300 pantallas temas como las
funciones del departamento de RR.HH., reclutamiento y seleccion de personal,
acogida, diseno de los puestos de trabajo, formacion de los empleados,
motivacion o clima laboral, entre otros.

iNDICE =

1. Los Recursos Humanos en la organizacion
2. Planificacion y gestion de RR.HH.

3. Desarrollo de las personas

4.La motivacion y el clima laboral

TOTAL HORAS CURSO X

8 horas (Incluyendo visionado de scorms, tareas y evaluacion)

s

EVALUACION

- 1 Evaluacion inicial

-+ 4 teses intermedios de 10 preguntas cada uno

TAREAS COMPLEMENTARIAS

- 5 actividades

1 Supuesto practico final que mide los conocimientos adquiridos




% 00202-Lean Manufacturing

L )
A QUIEN VA DIRIGIDO £

A cualquier persona de la organizacion que quieraconocer el
sistema y aplicarlo a los procesos de su organizacion.

MINUTOS DE VIDEO O
13 minutos
TOTAL HORAS CURSO X

3 horas

iNDICE =

1. Conceptos basicos Lean

Conocer este modelo de gestion LEAN MANUFACTURING que
es un metodo de organizacion del trabajo que se centra en

la continua mejora y optimizacion del sistema de produccion 3. Eliminar y ordenar
mediante la eliminacion de desperdicios y actividades que no
suman ningun tipo de valor al proceso.

2.Que sony para que sirven

GESTION

4. Limpiar, normalizar y disciplina

Su objetivo fundamental es el de minimizar las pérdidas que se 5. Aplicacion de las 5s en nuestra planta
producen en cualquier proceso de fabricacion, y en utilizar

solo aquellos recursos que sean imprescindibles. Asi, EVALUACION E

eliminando el despilfarro se mejorala calidad y se reducen el

tiempo de fabricacion y los costes. Evaluacion final de 10 preguntas

Il ingefor
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. 00301-Como cerrar ventas en

U o o
. una videoconferencia

*Tambieéen
disponible en formato SCORM

OBJETIVOS @

- Mostrar como utilizar la videoconferencia de formaeficaz
para acelerar el cierre de oportunidadescomerciales.

- Ensenar el uso de la camara y otras
herramientastecnologicas como elementos de ayuda en
unaargumentacion comercial a distancia.

A QUIEN VA DIRIGIDO %

- Personas que desarrollan su trabajo en el areacomercial.
+ Direccion y mandos intermedios.

- Atodas las personas de la organizacion queinteractuan
con clientes o proveedores en remoto.

MINUTOS DE VIDEO O 27 minutos

TOTAL HORAS CURSO X

4 h. (Incluye visionado de videos, descarga dematerial
adicional, realizacion de evaluaciones y test)

iNDICE :

1. Introduccion

2. Escenario y preparacion en una videollamada deventa.
3. Escenario y preparacion en una videollamada deventa (ll)
4.Como transmitir a traves de la camara

5. Preparacion del guion de la videollamada.

6.Rebatir objeciones.

7. Como tratar al cliente segun su tipologia. (1)

8.Como tratar al cliente segun su tipologia (II)

9.Escucha activa en videollamada.

10. Marketing conversacional en videoconferencia.

11. Recursos para la venta en la videoconferencia.

vl

EVALUACIONES (")

Evaluacion final, de 10 preguntas
DIPLOMA

A la finalizacion del curso podras descargarte tu diploma

1|l ingefor
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00302-Gestion del estrés en

equipos de ventas

*También
disponible en formato SCORM

OBJETIVOS @

- Conocer que es el estres, los distintos tipos deestres que
existen, como nos afecta en nuestravida diaria y en nuestro
comportamiento

- Aprender a gestionar y manejar el estres laboralpara

minimizar los sintomas con diferentestécnicas de relajacion,

cognitivas, habitos de vidasaludables etc.

- Conocer estrategias para gestionar el estres tantoen
nuestro puesto de trabajo como en nuestravida cotidiana

- Aprender técnicas, herramientas y pautasespecificas para
manejar el estres en el sectorcomercial

A QUIEN VA DIRIGIDO %

A cualquier persona que desarrolla su actividad profesional en
el sector comercial

MINUTOS DE VIDEO O 45minutos

TOTAL HORAS CURSO X 4horas

iNDICE =

1. Introduccion

2..Que es el estres?

3.¢.Como nos afecta el estres?

4. El estrés laboral y los factores psicosociales

5. Factores moduladores del estres |

6.Factores moduladores del estres |l

7. Tecnicas de relajacion, respiracion y cognitivas

8. Tecnicas de gestion del tiempo y de mejora enhabilidades
sociales

9.Habitos de vida saludables |

10. Habitos de vida saludables

11. Otras técnicas de afrontamiento del estres
12. Guia rapida para gestionar el estres

13. Estres en equipos de ventas |

14. Estres en equipos de ventas |l

15. Estres en equipos de ventas

(") Tanto el material complementario, como las tareas,encuestas, test y evaluaciones finales, son elementosopcionales que pueden formar parte del curso o no, enfuncion de la

configuracion del mismo

||l ingefor
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00101-Analisis de
problemas y toma de
decisiones

*También disponible en formato SCORM

ESP

Formacion enfocada a la habilidad de la deteccion de un INDICE =
problema y su posterior analisis con tomas de decisiones.
1. Analisis de problemas y toma de decisiones

OBJETIVOoSs @ 2.Introduccion
3. Tipos de problemas y decisiones
- Distinguir las 3 fases de un problema:identificacion, analisis 4.Fases de resolucion de problemas
y toma de decisiones. 5.Fase1l. Identificacion

6.Fase2. Generar alternativas

7.Fase3. Evaluar alternativas

8. Fase4. Seleccion de la alternativa
9.Implantacion y control de soluciones
10. Tecnicas de toma de decisiones
11. Tipo de decisiones

12. Estilos de decisiones

13. Toma de decisiones en grupo

14. Racionalidad y decisiones

15. Resumen

- Adquirir conocimientos para las diferentes fasesde un
problema.

MINUTOS DE VIDEO O
1 horay 4 minutos

TOTAL HORAS CURSO X

6 horas y media

v

EVALUACIONES (")

3 Evaluaciones Intermedias y 1 Evaluacion final queconsta de 10
preguntas

TAREAS COMPLEMENTARIAS

HABILIDADES

Una practica final que valorara en conjunto los conocimientos
adquiridos.

1|l ingefor
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HABILIDADES

1|l ingefor

00102-Asertividad

Curso formativo para conocer la asertividad y las formas de
aplicacion de la misma.

OBJETIVOS @

- Conocer el concepto asertividad.
- Reconocer a una persona asertiva.

- Aprender tecnicas de comunicacion asertiva.
MINUTOS DE VIDEO O

52 minutos

TOTAL HORAS CURSO X

8 horas (incluye visionado de videos,documentacion
complementaria, realizacion deteses y tareas).

4

EVALUACIONES (")

-+ 3 teses intermedios de 4 preguntas cada uno

- 1 evaluacion final de 10 preguntas

TAREAS COMPLEMENTARIAS

Supuesto practico final que mide losconocimientos adquiridos.

IiNDICE =

1. Asertividad

2.Inteligencia interpersonal
y habilidades sociales

3. Escucha

4. Empatia

5.Asertividad y actitud
asertiva

6. Derechos asertivos

7. Estilos comunicativos

8. Hacer criticas

9. Recibir criticas

10. Decir no

11. Expresar mensajes
positivos

12. Resumen

% 00103-Comunicacion
W persuasiva

OBJETIVO @

Conocer tecnicas para el buen uso de lacapacidad de
comunicacion mediante recursosargumentativos, con el
objetivo de obtener ciertocontrol sobre los puntos de vista
del receptor caudiencia.

A QUIEN VA DIRIGIDO %

Todas aquellas personas que ya sea en entornopersonal
o profesional, quieran aumentar suscapacidad de
comunicacion.

TOTAL HORAS CURSO X

3 h (Incluye visionado de videos, descarga dematerial
adicional, realizacion de evaluaciones,test y tareas
complementarias)



00103-Comunicacion escrita
en las organizaciones

ESP

iNDICE =

1. Importancia de la comunicacion
2.Ventajas

3.Desventajas

4.Fases: Inventio

5.Fases: Elocutio

6.Fases: Dispositio

7. Correccion

Formacion enfocada a la capacidad de escritura, desdela composicion 8 Herramientas
de un texto hasta indicaciones y clavesgramaticales para obtener textos 9.Consejos Generales
limpios y claros, demanera que todo el mundo pueda entender las ideasque 10. Comunicacion eficaz

queramaos expresar.

MINUTOS DE VIDEO O
OBJETIVOS @

. . Y . Y 31 minutos
+ Diferenciar la comunicacion escrita de lacomunicacion oral 'y saber
cuando emplear cadauna TOTAL HORAS CURSO X
- ldentificar las ventajas y las desventajas que nosofrece la comunicacion
escrita 3 h (Incluye visionado de videos, descarga de materialadicional,

. -~ realizacion de evaluaciones, test y game
- Saber seguir las pautas para escribir un texto Y9 )

b4

- Ver cuales son los errores habituales y aprender aevitarlos y corregirlos EVALUACIONES (")

- Mantener la pulcritud de los textos para que todaslas personas que los

- 3 evaluaciones intermedias.
lean puedan entenderlos.

HABILIDADES

7] 1 evaluacion final
A QUIEN VA DIRIGIDO =
GAME M
Personas que emplean la comunicacion escrita en sutrabajo y que deban
emplear herramientas de escriturao quieran aprender a perfeccionar Juego en el que los y las usuarias ponen susconocimientos a prueba
su redaccion. retandose unos a otroscontestando a preguntas sobre la materia.

I/l ingefor




% 00104-Creatividad e
w innovacion

INDICE = 8.Razonar provocativamente
9.Collage creativo

10. SCAMPER

1. Introduccion

2.Pensamiento creativo
11. Visual Thinking

3.Pensamiento lateral

4.Mitos 12. Mapa Mental
Formacion orientada a potenciar el interés en la creatividad e innovacion 5.Personas creativas 13. Contexto laboral
dentro de la empresa sin importar el puesto de trabajo. Ademas de o o .

6.Curiosidad 14. Habito creativo

conocerteoria sobre como fomentarla, te ofrecemos unosejercicios

practicos muy sencillos que pgdrés aplicar entu empresay con tu equipo 7..Como surgen las ideas? 15. Recapitulacion
para conseguir un resultadomas creativo.

OBJETIVOS © TOTAL HORAS CURSO X
- Conocer las bases de la creatividad y comodesarrollarla 8 h (Incluye visionado de videos, descarga de materialadicional,
independientemente de la capacidadde la persona. realizacion de evaluaciones, test y tareascomplementarias)

- Conseguir herramientas basicas y conocertecnicas sencillas para
potenciar la creatividad

~

EVALUACIONES (")

A QUIEN VA DIRIGIDO % - 3 Test intermedios

- 1test final, de 13 preguntas
Personas curiosas, con ganas de aprender, trabajadorasde empresas que

HABILIDADES

quieran implementar sus ideascreativas a su trabajo y asi poder mejorar. GAME /M

MINUTOS DE VIDEO O Juego en el que los y las usuarias ponen susconocimientos a
prueba retandose unos a otroscontestando a preguntas sobre

40 minutos la materia.

||l ingefor




% 00105-Cémo hablar en

HABILIDADES

I/l ingefor

w publico

*También disponible en
formato SCORM

OBJETIVOS @

-+ Perfeccionar o desarrollar las aptitudes necesariaspara
afrontar la comunicacion ante un publico conseguridad.

- Proporcionar bases y tecnicas practicas para lamejora
continua una vez terminada la formacion

A QUIEN VA DIRIGIDO

7]

&

- Personas que necesiten desarrollar la habilidad de hablar

en publico

- Direccion y mandos intermedios

- A todas las personas de la organizacion que expongan
proyectos a clientes o proveedores en remoto

MINUTOS DE VIDEO O

57 minutos

TOTAL HORAS CURSO X

6 h. (Incluye visionado de videos, descarga dematerial
adicional, realizacion de evaluaciones,test y tareas

complementarias)

EVALUACIONES (")

4

- Evaluacion final, de 10 preguntas

UES

TAREAS COMPLEMENTARIAS

Sin tareas complementarias
DIPLOMA

A la finalizacion del curso podras descargarte
tu diploma

(") Tanto el material complementario, como las
tareas,encuestas, test y evaluaciones finales, son
elementosopcionales que pueden formar parte del curso o no,
enfuncion de la configuracion del mismo

iNDICE =

1. Introduccion

2.0Oratoria, el arte de hablar

3.El lenguaje: herramienta principal
4.Expresar con la voz: Timbre y articulacion

5.Expresar con la voz: Respiraciony
velocidad

6.Expresar con la voz: Volumen,
modulacion yentusiasmo

7.Reglas de oro del discurso ()

8.Reglas de oro del discurso (I)

9.El lenguaje del cuerpo: Posicion

10. Gesticulacion, aprende a usar tus
gestos

11. Mimicay mirada
12. Miedo escenico

13. Escenario y preparacion en un
videoconferencia (l)

14. Escenario y preparacion en un
videoconferencia(ll)

15. Como transmitir a traves de la camara
16. Preparacion, consejos practicos

17. Analisis para la mejora



HABILIDADES

ESP

00106-Entrevista para
entrevistadores

Formacion para adquirir conocimientos en las tecnicas de
entrevista destinadas a entrevistadores.

OBJETIVOS @

- Aprender a como entrevistar a un futuro entrevistador.

- Técnicas y fases de una entrevista con uncandidato a
entrevistador.

MINUTOS DE VIDEO O
68 minutos
TOTAL HORAS CURSO X

7 horas (incluye visionado de videos,documentacion
complementaria, realizacion deteses y tareas)

¥

EVALUACIONES (")

- 3 teses intermedios de 4 preguntas cada uno
+ 1 evaluacion final de 10 preguntas

L4

TAREAS COMPLEMENTARIAS

Supuesto practico final que mide losconocimientos
adquiridos

iNDICE =

1. Introduccion
2. Preparacion de la entrevista
3. Citacion y recepcion

4. Comunicacion y estilo de
entrevista

5. Profundizacion en el CV

6. Profundizacion de los datos del
CV

7. Desempeno profesional

8. Motivacion por la empresay el
puesto

9. Desarrollo de la entrevista
10. Desarrollo de la entrevista (1)
11. Conclusiones y despedida

12. Entrevistas complementarias
y referencias

13. Informes

14. Otros formatos de entrevista




