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“En 1985 plantamos la semilla de nuestra empresa. Hoy,
como fruto de nuestro trabajo y afan de superacién diarios,
podemos ofrecer el presente catélogo de cursos en las
distintas ramas del conocimiento, con la garantia de los 25
afios de experiencia que nos avalan.”
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QUIENES
SOMOS

Nacimos con capital 100% andaluz, en el afio 1985, con el
objetivo de dar respuesta a las necesidades formativas de la
sociedad del momento. Desde entonces, nuestro camino ha
estado marcado por una estrecha colaboracion con el mundo
empresarial y una permanente preocupacion por la calidad en
todas nuestras actuaciones. En 2003 obtuvimos la Certificacion
de Calidad emitida por AENOR, en la norma UNE-EN-ISO
9001-2000, renovada y ratificada en la norma ISO 9001:2008.

Gaesa la integramos profesionales altamente cualificados,
capaces de desarrollar programas de cualquier naturaleza con
garantia de éxito. No en vano hemos cumplido 25 afios de
experiencia en el disefio y ejecucién de campanas formativas,
promocionales e informativas, presididas por la flexibilidad, el
rigor y la profesionalidad. Ese es nuestro aval.

Creemos en la formaciéon como motor de impulso de la
sociedad, estamos convencidos de su importancia en

la mejora de la competitividad y la productividad de las
empresas. Y asi hemos colaborado con la sociedad desde
1985: entonces las horas lectivas fueron 3.600; hoy, en el curso
2008/2009, han sido cerca de 64.000.

Gestionamos la creacion de nuestros productos y servicios
de principio a fin: desde la concepcién de una idea hasta
su materializacién. Manuales, guias didacticas, folletos,
contenidos interactivos, material divulgativo y promocional,
estudios, investigaciones y otros medios didacticos
conforman nuestra amplia oferta de productos destinados a
la formacién.

La base para este desarrollo es el trabajo de un equipo
técnico de formacion multidisciplinar y la colaboracion de
nuestros formadores, profesionales con capacitacién docente
y amplia experiencia por su gestion diaria al frente de
empresas o en cargo directivos.

Detectamos las necesidades formativas de nuestros clientes y
ofrecemos soluciones que revierten en su rentabilidad.
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QUE
HACEMOS

En sus mas de 25 afos de trayectoria empresarial, Gaesa,
como empresa consultora de formacién, ha puesto a
disposicién de sus clientes una amplia oferta formativa. Desde
que iniciamos nuestra andadura en 1985, hemos desarrollado
una estrecha colaboracion con el mundo empresarial,
elaborando e impartiendo multitud de cursos en modalidad
presencial, seminarios en el extranjero en colaboracién con
prestigiosas universidades europeas o acciones formativas
puntuales para organizaciones o determinados eventos que
asi lo requieran, entre otros productos.

Gaesa ha sabido adaptarse a las necesidades de las empresas,
del mercado y de la sociedad. Las teméticas de los cursos

han sido tan variadas como requerian nuestros clientes y

en consonancia con la evolucién del mercado laboral. Por
ello, hemos disefiado e impartido cursos tan dispares como

La calidad de nuestra formacién en modalidad presencial
se traduce en un amplio reconocimiento gracias a las
caracteristicas de nuestros cursos:

a

a

Programacion orientada al logro y metodologia
dindmica y participativa.

Orientacién profesional permanente con monitores

y formadores altamente especializados que
consiguen un alto nivel técnico de las clases, similar a
un entorno profesional y predominio de la aplicacion
practica sobre la teoria, incluyendo el uso de

nuevas tecnologias.

Mantenemos altos estdndares de calidad, como lo ratifica
la Certificacién de Calidad emitida por AENOR en la norma

Arrumbador, Cata de Vinos, Cortador de Jamdn, Mecénica
de Motores Diesel, Generacién y Ploteado de Planos, Auxiliar
de Geriatria, Técnico Asistencial de Jardin de Infancia, o
cursos de gestion empresarial intersectorial desde los niveles
administrativos hasta la alta gestion y direccion, con acciones
tan especificas como Business Management, de 900 horas,
impartido integramente en inglés.

ISO 9001:2008. Gaesa sigue adaptandose a los tiempos

y ofreciendo los dltimos avances metodoldgicos para la
formacién no reglada. Asi, impartimos desde hace afios
numerosos cursos en modalidad de teleformacion e incluso
hemos desarrollado nuestro propio portal formativo,
be-learning, aunque no abandonamos nuestras raices, ya
que seguimos impartiendo cualquiera de nuestros cursos
en modalidad presencial.

Be-learning es una plataforma virtual disefiada para
ofrecer a clientes y alumnos todos los servicios
necesarios para una actividad formativa integral. En ella,

un equipo de més de cincuenta teletutores y mas de
veinte técnicos de formacién desarrollan su labor en las 3
aulas virtuales y en la “trastienda” de la web.
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AREAS
TEMATICAS

Nuestra oferta formativa esta estructurada en las siguientes
areas tematicas:

BT A dministracién
Marketing

B Recursos humanos

N Habilidades directivas, sociales y liderazgo
] Fiscalidad

] | diomas

BT Gestion informatizada
Y] nformética

I Gestion econdmica-financiera
I Prevencion de riesgos laborales
A A\ cciones varias




ADMINISTRACION .

El ser humano nace con la capacidad de usar los recursos que
tiene a mano para lograr un propésito de su interés. Esa es,
precisamente, la capacidad de administrar.

Podriamos decir que administrar es hacer uso de los recursos
materiales, financieros y humanos, de forma organizada y
conveniente, a fin de lograr unos objetivos propuestos de
antemano.

En cualquier organizacién publica o privada es necesario,
para la consecucién de sus fines, establecer un
funcionamiento organizado de los procesos de trabajo,
acorde a la actividad que se desarrolla en las distintas areas
internas.

Un sistema de métodos estructurado hace posible la
distribucion de funciones, facilita la ejecucion de las tareas
cotidianas, a la vez que permite el gobierno y control de la
gestion.



Nuestra oferta:

Gestion de compras
Gestion de stocks*
Gestidn y organizacién de archivos y documentacion

en la empresa

* Disponible a partir de 2011.
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GESTION DE COMPRAS

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a: Contenido:

Profesionales que precisan las técnicas fundamentales de 1. Introduccién a la gestion de compras.
gestion de las compras (directores de compras, responsables

de aprovisionamiento y logistica, consultores de ingenieria, 2. Gestion de proveedores.

calidad y sistemas, etc.).
3. Ejecucion de la compra.

Objetivos:

4. Inventarios.

A& Capacitar al alumno para organizar el Departamento
de Compras; contactar, negociar, realizar y administrar
operaciones de compra y aprovisionamiento de las
mercancias necesarias, rentabilizando al maximo los
recursos de su empresa para esta area.

Tendencias en la gestién de compras.

@ Conocer cdmo acceder al mercado a través de vias
especializadas, para que puedan acudir a mesas de
compras, subastas electrénicas, etc., instruyéndolos en
las tendencias actuales sobre |la materia.




GESTION DE STOCKS

Duracion: 45h | Teleformaciéon

Dirigido a:

Contenido:

Profesionales pertenecientes a empresas del sector de la
logistica y la distribucion de mercancias. Para empresas de
produccién es un Gtil instrumento formativo para el personal
de los departamentos de Compras, Ventas y Almacenaje.
También esta dirigido a personas que desean incorporarse
al sector de la logistica, realizando actividades relacionadas
con el aprovisionamiento y almacenamiento de existencias.

Objetivos:

A Entender la importancia de un almacén y conocer las
actividades que se realizan en su interior. Elaborar
el disefio de un almacén teniendo en cuenta
la distribucién de los espacios y los medios de
manipulacién y transporte, distinguiendo los distintos
tipos de almacenes que se utilizan.

A Valorar la importancia de la verificacién de los pedidos
recibidos y la informacién que debe contener una
etiqueta, relacionando mercancia y ubicacion. Elaborar
la documentacién de una expedicién identificando las
diferentes fases del proceso.

A Entender el concepto de stock diferenciando los
distintos tipos y sistemas de gestion que existen.
Representar e interpretar graficamente el stock de una
empresa y valorar los costes por rotura.

1. El almacén: disefio, medios de manipulacion y
sistemas de almacenaje.

2. Recepcion y expedicion de mercancias.
3. Los stocks: sistemas de gestidn, clases,

comportamiento, variables que afectan a la gestién
y costes.



GESTION Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS Y
DOCUMENTACION EN LA EMPRESA

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a: Contenido:
Personal de Secretaria o del Departamento de Administracion, 1. El archivo.

asi como cualquier persona que desarrolle o vaya a iniciar

una labor administrativa o de secretariado y quiera mejorar su 2. Elarchivo fisico.

eficiencia. No necesita cualificacion previa.
3. Sistemas de archivo.

Objetivos:

4. Tipologias de archivos.

@ Dar a conocer al alumno la naturaleza de la
documentacién administrativa y su tratamiento,
especialmente los métodos de archivo més novedosos,
y la obligacién legal de conservar y custodiar
determinados archivos documentales.

5. La organizacién de archivos.
6. El archivo desde el punto de vista legal.

7. Elarchivoy la gestién documental.

& Mejorar la forma de los archivos de oficina, haciéndolos
accesibles, en todo momento, a cualquier persona de la
empresa.

10
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MARKETING

Coémo se mueve el mercado, qué leyes no promulgadas lo
rigen, qué corrientes lo impulsan, qué factores desencadenan
sus flujos, jse puede parar el mercado o, como el agua,
buscara otras salidas, otros cauces?, ;es el consumidor el rey?,
;qué busca el comprador en lo que compra?, etc.

El mercado se podria comparar con una balanza, ya que busca
satisfacer necesidades, deseos y suefios del consumidor,
cumpliendo el objetivo de toda empresa: colocar sus
productos o servicios en el mejor lugar del ranking de ventas.

Un complejo mundo de situaciones, pasadas, presentes o
futuras, reales o imaginadas, necesarias o prescindibles, se
entretejen en torno a las conductas del consumidor, que
no deja de ser un sujeto en continuo cambio y, en muchas
ocasiones, impredecible.

Dentro de la microeconomia, el marketing existe con una
vocacion mediadora y un objetivo de éxito: alcanzar de
manera eficiente y efectiva el punto de encuentro satisfactorio
entre oferta y demanda, entre productores, consumidores

y compradores. A este logro se llega por medio de la
investigacion, el analisis, la planificacion, la organizacion y la
ejecucién de acciones.

12

El marketing no representa una actividad singular o
esporadica, sino mas bien un conjunto de funciones que,

de forma constante y perfectamente estructurada, esta

al servicio de la empresa y de la sociedad de consumo.
Incluye la investigacion de mercado (las preferencias de
compra de los consumidores, las oportunidades de negocio,
las tendencias en gustos y modas, etc.), el anélisis de la
competencia (lo que hacen, dénde lo hacen, para quiénes
lo hacen, sus experiencias de mercado, sus debilidades y
fortalezas, etc.), la planificacion estratégica (el entorno de

la empresa, los recursos disponibles, los objetivos que se
pretenden alcanzar, las estrategias para conseguirlos, el
disefio de los planes de accién, etc.) y el control de su propia
efectividad.

Todo esto es hoy una ciencia y un arte, una esmerada técnica
que se hace imprescindible para concursar y ganar en el
complejo mundo de los negocios del siglo XXI.



Nuestra oferta:

Cdémo triunfar en la venta

Direccién de equipos de venta
Disefo de espacios comerciales*
Imagen comercial. Escaparatismo
Internacionalizacién de la pyme*
Marketing deportivo

Marketing empresarial en la Web 2.0*
Técnicas y medios publicitarios

* Disponible a partir de 2011.
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COMO TRIUNFAR EN LA VENTA

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Aquellos profesionales que quieran prepararse para
desarrollar una gestion comercial competitiva y exitosa en
la empresa.

Objetivos:

A& Formar al alumno en competencias comerciales
que optimicen su labor en el 4rea de ventas de su
empresa, consiguiendo que conozca a la perfeccién
el proceso de la venta y todos los componentes que
intervienen en el mismo, asi como la importancia del
seguimiento del cliente y de su fidelizacién para con la
empresa.

A Facilitar, tanto las herramientas necesarias para que el
alumno pueda organizar y mejorar su trabajo diario,
como las técnicas administrativas asociadas al proceso
comercial.

14

1. Hoy... “todo es venta”.

2. El comprador, “mi cliente”.
3. El cliente, "mi interlocutor”.
4. El producto “mi ser querido”.
5. El proceso de la venta.

6. Seguimiento posventa.

7. Organizar para rentabilizar.

8. Analizar para mejorar.



DIRECCION DE EQUIPOS DE VENTA

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Directivos, ejecutivos, empresarios, mandos intermedios
y todas aquellas personas que convocan reuniones con
frecuencia para motivar a un grupo de colaboradores
comerciales, fijar objetivos, marcar nuevas pautas de
colaboracion, etc.

Objetivos:

& Dotar al alumno de los conocimientos, tedricos y
practicos, relativos a la direccién y coordinaciéon de la
fuerza de venta necesarios para obtener una éptima
eficacia comercial.

1. Planificacién del proceso de venta.
2. Eldirector de ventas.
3. Habilidades directivas aplicadas a la venta.

4. Ladireccién del equipo de venta.

15



DISENO DE ESPACIOS COMERCIALES

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a: Contenido:

Arquitectos, disefiadores, dibujantes, proyectistas, 1. Actualizacién de espacios. Rehabilitacion
decoradores, paisajistas, ingenieros, y cualquier persona y recuperacion.

interesada en el disefio y decoracién de espacios

comerciales. 2. Variables decorativas, criterios estéticos y funcionales.
Objetivos: 3. La decoracién como elemento en la estrategia

comercial: el escaparate.

A Elaborar unas pautas de actuacion e informacién para
que comerciantes y profesionales del sector puedan
renovar o actualizar, total o parcialmente, un espacio
comercial coherente, con la imagen e indicaciones del
establecimiento en cuestion.

4. Comunicacién publicitaria y semidtica.

5. Marco legislativo.

A Acercar a este grupo de profesionales la informacion
desde el andlisis de los cambios experimentados,
la evolucidon que el establecimiento comercial ha
experimentado y la incorporaciéon de los nuevos
recursos funcionales, decorativos, estéticos y de
equipamiento, para una correcta actualizacion y
modernizacién del espacio comercial.

A Informar acerca de las nuevas tendencias decorativas
para este tipo de locales, subrayando la importancia
de la correcta adecuacion del espacio para potenciar
la actividad comercial y establecer, en definitiva,
sinergias entre todas las variables en pro de un
establecimiento actualizado, moderno y operativo,
que se adecue a las nuevas necesidades.
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IMAGEN COMERCIAL. ESCAPARATISMO

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a: Contenido:

Profesionales, empresarios y directivos que deseen 1. La empresay el producto.
comprender y manejar los conceptos y técnicas

relacionadas con la imagen corporativa de una empresa. 2. Objetivos comerciales.
Objetivos: 3. Laimagen, en todos los sentidos.

& Instruir a los asistentes en la proyeccion de 4. DAFO de los productos a exponer.

escaparates e instalaciones empresariales, que
comuniquen una imagen con “gancho” comercial
y consigan los objetivos que persigue la empresa,
basandose en planteamientos de marketing
convenientes, y en la adecuada aplicacion de
elementos y materiales decorativos usados en la
arquitectura efimera.

5. Instalaciones efimeras.
6. Espacio, luz, colory formas.

7. Materiales y nuevas tecnologias.
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INTERNACIONALIZACION DE LA PYME

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a: Contenido:
Profesionales adscritos a &reas de internacionalizacion o 1. El proceso de internacionalizacion, qué es y qué
que deseen conocer el potencial de internacionalizacion de significa para la pyme. Etapas del proceso.
su empresa.
2. Marketing internacional. Adecuacion de precios y otras
Objetivos: condiciones al mercado exportador.
) . 3. Fuentes de informacion.
A Dara conocer a los alumnos en qué consiste la
internacionalizacion de las pymes. o
Py 4. Canales de distribucion.
A Capacitarlos para hacer un anélisis de la conveniencia - -
. . . . 5. Logistica para la exportacion.
o inoportunidad de incorporarse al mercado exterior.
. o 6. Contratacion internacional.
d Entender los cambios culturales y organizacionales
ue supone el proceso. - .
9 P P 7. Régimen fiscal y aduanero.
A Recorrer, paso a paso, las etapas necesarias para . . . . '
P paso, P P 8. Apoyos publicos disponibles (asesoramiento, fiscales,

llegar a buen fin con el proyecto.

A Dar a conocer las ayudas oficiales disponibles para
estos fines.

18

promocionales, financieros, etc.).




MARKETING DEPORTIVO

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Profesionales de marketing y relaciones publicas,
empresarios, managers, entrenadores, deportistas,
dirigentes de asociaciones deportivas, apasionados por el
deporte, estudiantes y colaboradores en éareas deportivas.

Objetivos:

A Proporcionar al alumno los conocimientos necesarios
para elaborar y gestionar adecuadamente el plan de
marketing de empresas relacionadas con la actividad
deportiva y el entrenamiento fisico.

A Capacitar para promover actos deportivos y moverse
con soltura en el mundo de estos eventos; dotar de
los conocimientos necesarios para saber elegir y tomar
decisiones acertadas con el objetivo de incrementar la
actividad y las ventas de la empresa.

1. La gestion deportiva desde la perspectiva del
marketing relacional.

2. Comportamiento del consumidor de productos y
servicios deportivos.

3. El plan de marketing de empresas deportivas.
4. El plan de sponsorship o patrocinio deportivo.

5. Estrategias de venta y merchandising.
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MARKETING EMPRESARIAL EN LA WEB 2.0

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Profesionales del sector empresarial que quieran adquirir
conocimientos sobre la Web 2.0, dentro de la actividad
estratégica comercial y de marketing, con una vision integral
del marketing convencional, el marketing de clientes y el
nuevo marketing digital e interactivo.

Objetivos:

a

20

Aprender, de forma visual mediante ejemplos de
éxito, tanto sobre posicionamiento como sobre
comercio de productos y servicios en Internet.

Conocer la naturaleza de Internet, comunidades de
usuarios, aplicaciones en la red social, valor afiadido
en Internet, las caracteristicas més relevantes del
mundo de la comunicacion y la difusién a través de las
redes sociales con aplicacion a la empresa. Evolucion
hacia la Web 3.0 y sus implicaciones.

Conocer las posibilidades para sus productos

y servicios en la Web social, tanto para el
posicionamiento como para la venta, sus requisitos y
herramientas, posibilidad de outsourcing de servicios,
las reglas del juego y tipos de comunidades en
marketing relacional interactivo.

Conocer los aspectos y consideraciones técnicas a
tener en cuenta para desarrollar una estrategia acorde
con los objetivos de la empresa.

1. Planificacion del marketing relacional interactivo.
2. El'mundo de la publicidad digital.

3. Plan estratégico de comercio por Internet.



TECNICAS Y MEDIOS PUBLICITARIOS

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a: Contenido:

Responsables de comunicacion, técnicos de relaciones 1. La comunicacion publicitaria. El mercado publicitario.
publicas, responsables de marketing, responsables

comerciales y cualquier persona interesada en formarse en 2. Medios y soportes publicitarios.

los ambitos de la publicidad y la comunicacion.
3. Creatividad y produccion.

Objetivos:

4. Estrategia y planificacién de medios.

& Proporcionar a los alumnos los conocimientos basicos
para disefiar un mensaje publicitario, desarrollar una
campafia, evaluar los pros y los contras de las distintas
opciones del plan publicitario.

5. Alternativas a la publicidad.

6. Aspectos legales.

& Proceder a la realizacién del mensaje publicitario y
puesta en marcha, con informacién suficiente sobre
los conceptos especificos, de las técnicas y vehiculos
que difundiran el mensaje publicitario.

21



RECURSOS
HUMANOS

Los recursos humanos son el mayor activo de una sociedad,
empresa u organizacion, y se conocen como Capital Humano
en la sociedad del conocimiento. Este concepto se refiere al
conjunto de personas que realizan su labor profesional en la
empresa, desempefando su tarea de forma organizada, de
acuerdo a sus capacidades y competencias, aportando su
experiencia y esfuerzo en pro de los objetivos de la empresa,
con el propésito de alcanzar unos resultados que benefician
al individuo, a la propia organizacion, a la nacién y en ultimo
término a la sociedad en su sentido més amplio.

Tradicionalmente en las empresas y organizaciones, el
Departamento de Personal se encuadraba en el Area de
Administracion, encargandose de la gestion del presupuesto
concerniente a este concepto y de la distribucion de
funciones, horarios, normas, etc. En la evolucién de la
empresa actual se ha conferido en el proceso productivo un
mayor valor al papel humano, considerandolo como parte
constitutiva de la propia organizacién, no viéndolo como algo
ajeno a la misma sino como un valor estratégico, entendiendo
que es en el desarrollo del potencial de las personas, con

sus valores humanos, donde se encuentra la capacidad de
adaptacion a los cambios vertiginosos a los que la empresa se
enfrenta en el siglo actual.

22

Con tal concepcién, la administraciéon de ese conjunto

de personas se hace més compleja, requiriendo una
planificacién certera: para qué, como, cuanto, cuando, con
quién, en cuanto tiempo, con qué requisitos y con qué
presupuesto. Todo ello ha desembocado en singularizar
Recursos Humanos como otra area funcional de la empresa.

El Area de Recursos Humanos, colaborando con la Direccién
o Gerencia que determina las metas a conseguir, se encarga
de proveer las personas que han de alcanzar esas metas. En
tal sentido, tiene encomendadas las funciones de reclutar,
seleccionar, contratar, formar, aumentar capacidades y
aptitudes, motivar, incentivar, integrar, retener y retribuir a las
personas de la organizacién, de cuya efectividad y eficiencia
depende, en muy alto grado, el futuro de la empresa tanto
para los momentos algidos como para remontar los tiempos
de crisis.



Nuestra oferta:

Contratacion laboral

Gestién de ndminas y Seguridad Social
Interpretacion y cumplimentacion de néminas
Prestaciones de la Seguridad Social

Técnicas de seleccion de personal*

* Disponible a partir de 2011.
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CONTRATACION LABORAL

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Departamentos de recursos humanos, gestorias, asesorias
y todas aquellas personas que, con o sin conocimientos
previos, quieran adquirir una formaciéon complementaria en
el Area Laboral o quieran trabajar en el Departamento de
Personal de una empresa.

Objetivos:

A Proporcionar a los alumnos conocimientos suficientes
para comprender la relaciéon entre empresa y
trabajador dentro del marco juridico establecido.

A Capacitarle en los distintos tipos de contratos de
trabajo desde el punto de vista de ambas partes
contratantes, asi como su desenvolvimiento en el
marco de la normativa vigente y en las ventajas que la
reforma laboral reciente concede a las contrataciones
laborales.

24

1. La relacién juridica laboral.

2. El contrato de trabajo.

3. Modalidades de contratos.

4. El salario. Otras retribuciones.

5. Bonificaciones e incentivos para la contratacion
laboral.

6. Alteraciones, suspensiones y extincién de contratos.




GESTION DE NOMINAS
Y SEGURIDAD SOCIAL

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Aquellas personas que quieran introducirse en el
Departamento de Recursos Humanos de la empresa,
especializindose en la gestion de las retribuciones de los
trabajadores, elaboracién de néminas y seguros sociales.

Objetivos:

A& Mostrar a los alumnos, de forma pormenorizada, los
distintos conceptos que conforman una némina y su
aplicacion practica.

& Obtener los conocimientos necesarios sobre las
distintas bases de cotizacion: por contingencias
comunes, contingencias profesionales, para
desempleo, fondo de garantia salarial, etc.

A& Confeccionar los boletines de cotizacion TC-1y TC-2.

4 Proporcionar los conocimientos necesarios para
realizar la inscripcién de la empresa en la Seguridad
Social, asi como la tramitacién de las altas y bajas de
los trabajadores con los modelos oficiales.

1.

El sistema espafiol de la Seguridad Social.
El recibo de salarios.

Percepciones salariales y no salariales.

La cotizacion a la Seguridad Social.
Retenciones a cuenta del IRPF.

Los modelos TC-1y TC-2.
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INTERPRETACION Y

CUMPLIMENTACION DE NOMINAS

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Directivos, mandos intermedios y personal del Area de
Recursos Humanos.

Objetivos:

A Diferenciar los distintos conceptos que integran el
recibo de salarios.

A Conocer las deducciones aplicables en los recibos de
salarios.

A Confeccionar néminas, segun casos frecuentes que
se puedan dar en la empresa, a través de supuestos

précticos.

A Aplicar las tablas de convenios colectivos en la
elaboracién de los recibos salariales.

26

1. El salario.

2. Conceptos retributivos salariales.

3. Conceptos retributivos extra salariales.

4. Deducciones a aplicar en el recibo de salarios.
5. Otras deducciones.

6. Las tablas salariales en los convenios colectivos.
7. Situacion de incapacidad temporal.

8. Situacion de maternidad.




PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a: Contenido:

Todas aquellas personas que van a iniciarse en el &mbito 1. Elsistema de la Seguridad Social.
de la Seguridad Social y a los profesionales que necesitan

actualizarse permanentemente en sus conocimientos, 2. Prestaciones no contributivas.

siempre tan cambiantes legalmente.

3. Prestaciones contributivas I.

Objetivos:

a

»

4. Prestaciones contributivas Il.

Conocer la legislacion vigente, sus aplicaciones en
materia de prestaciones de la Seguridad Social, y las
bonificaciones y reducciones de las cotizaciones a la
Seguridad Social.

Confeccionar impresos oficiales de cada prestacién.
Realizar el calculo de las prestaciones que ofrece el

sistema de la Seguridad Social, a través de supuestos
précticos.
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TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Directivos, mandos intermedios y personal del Area de
RRHH que quieran adquirir conocimientos especificos en
materia de seleccién de personal.

Objetivos:

A Profundizar en las caracteristicas principales del
proceso de seleccion.

& Conocer la aplicacién y funcionalidad de los diferentes
tipos de técnicas de seleccion.

A Analizar las fases de una entrevista de seleccién.
A& Obtener una vision global de la utilizacién

e importancia del proceso de seleccién por
competencias.

28

1.

Proceso de seleccion.
Reclutamiento.

Preseleccion.

Seleccion técnica.

La entrevista de seleccién.

La entrevista por competencias.

Finalizacion del proceso de seleccion.
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HABILIDADES

DIRECTIVAS, SOCIALES

Y LIDERAZGO

En el mundo actual, las relaciones interpersonales son la base
del desarrollo de la persona, de la empresa o de cualquier
organizacion (ya sea deportiva, benéfica, politica, etc.). Es
indiscutible la capacidad de influencia que todo ser humano
tiene en su entorno. Las habilidades sociales modelan esa
influencia tratando de conseguir los mejores beneficios de las
relaciones, en todos los sentidos y direcciones.

Habilidades como presentarse a los demés, dar instrucciones,
mantener una conversacion, acatar normas establecidas o
dominar los miedos, expresar afecto, ponerse en el lugar

del otro, dentro de un extenso etcétera, nos dotan de la
capacidad de relacionarnos con los demas en los distintos
planos de nuestra vida diaria, aportando bienestar a la
relacion y minimizando los riesgos de malos entendidos y
enfrentamientos con nuestros interlocutores.

30

Capacidades relacionadas con la asertividad, la autoestima,
la inteligencia emocional, la comunicacion eficaz o el
protocolo, nos dan pautas de conducta en el plano
interpersonal de forma tal, que consigamos objetivos
beneficiosos para nosotros mismos y para

los demas.

Cuando las capacidades de influencia y de comunicacién
se desarrollan adecuadamente y se unen en una persona
para dirigir un grupo de opinién o un equipo de trabajo,
hablamos de liderazgo.



Nuestra oferta:

Coaching personal y profesional*
Comunicacion eficaz

Creatividad: impulso para la empresa*
Habilidades sociales en la empresa
Marketing personal

Protocolo y comunicacién en la empresa

*Disponible a partir de 2011.
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COACHING PERSONAL Y PROFESIONAL

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a: Contenido:

Personas interesadas en adquirir mayor conciencia y 1. El coaching: una necesidad.
rendimiento en sus actuales funciones, y atraidas por el

desarrollo de nuevos potenciales. 2. El proceso de coaching.
Objetivos: 3. El coaching en las organizaciones.

& Distinguir el coaching de otras técnicas de mejora.

& Conocer los objetivos y beneficios de un programa
de coaching, asi como los principios basicos sobre
los que se sustenta, distinguiendo los diferentes tipos
existentes en la actualidad y sus posibilidades de
aplicacion.

A Definiry reconocer las cualidades basicas de un
buen coach.

A Saber en qué consiste un proceso de coaching,
distinguiendo sus distintas fases y reconociendo su
metodologia.

@  Analizar las distintas formas de aplicacion del coaching
al mundo empresarial.

A& Conocer las herramientas de diagnéstico y evaluacién
que mas se utilizan en los programas de coaching.
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COMUNICACION EFICAZ

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Cualquier persona que quiera mejorar sus dotes
comunicativas para poder avanzar en su trabajo, o
simplemente en su vida cotidiana, con nuevas armas para
saber hablar y transmitir ideas en grupo.

Objetivos:

& Conocer los elementos bésicos que integran el
proceso de la comunicacion como herramienta de
expresion para dar a conocer sus ideas ante los

demés, pero sobre todo como herramienta de trabajo.

A Preparar presentaciones eficaces y comprender cémo
se desarrolla la comunicacién en la empresa.

1. El proceso de la comunicacion.
2. El emisor.

3. El receptor.

4. La comunicacién no verbal.

5. Estilos de comunicacién.

6. Comunicacion y conflictos.

7. Presentaciones eficaces.

8. La comunicacién en la empresa.

é)O\QSN be-learning
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CREATIVIDAD: IMPULSO PARA LA EMPRESA

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a: Contenido:
Trabajadores de las pymes que posean cargos medios 1. Las empresas de hoy ante las demandas del mercado.
o altos. Cualquier persona que quiera potenciar su habilidad Estrategias creativas y disefio de negocio.
para idear, crear o innovar en su entorno, laboral o privado.
2. Ladiferenciacién de la oferta propia clave para
Objetivos: competir en el mercado. Gestién de los proyectos
innovadores.
A Adaquirir conocimientos, habilidades y destrezas 3. Lainiciat | ablicada al del
para enfocar su negocio de acuerdo a las tendencias - |n|<:|at|vca: personal ap |;a Ia al progreso de fa
del mercado, volviendo a reinventar, desde otra empresa. Caracteristicas de las personas creativas.
perspectiva, la actividad de la empresa. o ) o »
4. Técnicas creativas individuales para generacion
A Dotar a los trabajadores de técnicas que amplien sus de ideas.
posibilidades de éxito. i ) L
5. Cémo generar ideas que den valor a la organizacion
en los grupos de trabajo.
6. La generacién de una cultura de mejora continua en

34

las organizaciones.




HABILIDADES SOCIALES EN LA EMPRESA

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Profesionales y otros colectivos que deseen mejorar sus
relaciones con las personas que les rodean en el ambito
laboral y su autoestima, ya sea por motivos personales
o profesionales.

Objetivos:

& Preparar al alumno para mantener relaciones entre
los distintos estamentos de la empresa, basadas en el
conocimiento de si mismo y del valor de la persona
con la que comparte el dia a dia en el puesto de
trabajo.

A Ayudarle a adquirir una autoestima correcta, sabiendo
reconocer en si mismo y en los demas rasgos de
caracter, talento, habilidades, defectos, etc.

A  Prepararle para encontrar en si mismo valores que lo
lleven a la automotivacién, independientemente de
las circunstancias adversas que puedan acaecer a su
alrededor, ensefidndole a no temer ante la asuncién
de riesgos y a tomar decisiones de calidad.

1. Dominio personal.

2. Interaccién personal y comunicacion.
3. Organizacion del tiempo.

4. Aprendizaje.

5. Motivacién.
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MARKETING PERSONAL

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a: Contenido:

Directivos, gerentes, jefes y supervisores de todo tipo de 1. Aptitudes personales. DAFO personal.
organizaciones. Profesionales y personas, en general, que

quieran desarrollar su capacidad y potencial en su carrera 2. Habilidades personales y sociales.
profesional.

3. Lenguaje corporal. Imagen personal.
Objetivos:

4. Ellider. Estilos de liderazgo.

A Orientar al alumno en una mejor posicién de influencia

y eficacia personal, en su carrera profesional. 5. La motivacién en la organizacién.

A Conocery desarrollar las aptitudes personales y las 6. La gestion del talento.

habilidades sociales individuales.

@ Formar lideres organizacionales capaces de motivar a
un grupo de trabajo y gestionarlo.
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PROTOCOLO Y COMUNICACION
EN LA EMPRESA

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a: Contenido:

Personal de cualquier nivel de las dreas de Comunicacion, 1. Nociones basicas de protocolo.
Marketing, Recursos Humanos, Secretaria, etc., en cuya

funcién esté implicada la imagen corporativa o comercial 2. Protocolo en la empresa.

de la institucion. En general, cualquier persona que desee

mejorar su desenvolvimiento en el dmbito de las relaciones 3. Imagen y comunicacion.

interpersonales.

Objetivos:

& Conocer las normas protocolarias en actos de caracter
social, empresarial u oficial, y formar al participante en
su correcta aplicacion.

A Fadilitar el conocimiento de técnicas de comunicacién
para que el alumno sea capaz de ponerlas en practica,
con eficacia, en su érea profesional, optimizando el
contacto personal y proyectando una imagen positiva
de la empresa o de si mismo.
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FISCALIDAD

El tréfico mercantil tiene una serie de implicaciones fiscales
para la empresa, que se traducen en la necesidad de cumplir
con determinadas obligaciones tributarias. Estas obligaciones
surgen con el inicio de la actividad econémica, con la
constitucion de la empresa cualquiera que sea su férmula
juridica, y estén presentes en la actividad diaria de la misma.

El gestor empresarial, como responsable, ha de conocer los
diferentes tributos que afectan a la actividad de la empresa

en los &mbitos estatal, autonémico y local, asi como los
procedimientos de gestién, inspeccion, recaudacién y sancion
que prevén las disposiciones fiscales. Ademas, necesita de una
constante actualizacion, pues si algo caracteriza a la normativa
tributaria es su constante modificacién por el legislador, como
instrumento de politica fiscal.
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Existe, pues, en la empresa la necesidad de conocer la
normativa tributaria con un doble objetivo: optimizar recursos
en el cumplimiento de las obligaciones fiscales, entre ellas el
pago de impuestos, y evitar errores que puedan conducir a
situaciones indeseadas frente a la Administracion tributaria.



Nuestra oferta:

Bésico de fiscalidad empresarial

Contabilizaciéon del IVA 'y del impuesto sobre sociedades
Gestion del impuesto sobre sociedades

Gestion del IVA

Impuestos locales

Monogréfico sobre el IRPF
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BASICO DE FISCALIDAD EMPRESARIAL

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Personas interesadas en iniciarse en la contabilidad de la
empresa, profesionales y responsables del Area Contable,
responsables del Area de Gestién y gerentes de pyme.

Objetivos:

@\ Adaquirir una visién general del sistema tributario en lo
que afecta a la actividad empresarial.

@ Adquirir conocimientos basicos, tedricos y practicos,
para la gestion del Area Fiscal de la empresa:
obligaciones tributarias, impuestos directos e
indirectos, haciendas locales, etc.

40 0)mm|be-learning

1. Marco general.

2. Elimpuesto sobre sociedades.

3. Elimpuesto sobre el valor afadido.

4. El'IRPF: rendimientos de actividades econémicas.

5. Los tributos locales.




CONTABILIZACION DEL IVA Y DEL
IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Aquellas personas que trabajen en el campo administrativo,
los impuestos tributarios, como contables, gerentes o
asesores fiscales, etc., o personas que estén interesadas en
conocer en profundidad el cuadro impositivo espafol, tanto
personal como profesionalmente.

Objetivos:

& Proporcionar al personal adscrito a departamentos
administrativos de cualquier pyme, los conocimientos
necesarios para contabilizar el IVA en los diferentes
tipos de operaciones gravadas por este impuesto.

@ Proporcionar al personal adscrito a departamentos
administrativos de cualquier pyme, los conocimientos
necesarios para contabilizar el impuesto sobre
sociedades.

1. Contabilizacién del IVA.

2. Contabilizacién del impuesto sobre sociedades.
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GESTION DEL IMPUESTO

SOBRE SOCIEDADES

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Profesionales del asesoramiento fiscal y de la gestién
administrativa. En particular, abogados, economistas,
gestores administrativos, graduados sociales, titulados
mercantiles y empresariales, y otros profesionales
interesados en conocer este importante impuesto.

Objetivos:

@ Proporcionar a los alumnos los conocimientos
necesarios para contabilizar y liquidar el impuesto
sobre sociedades.

@\ Facilitarles una actualizacion sobre las Ultimas

modificaciones en la regulacién del impuesto sobre
sociedades.
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1. Elementos bésicos del impuesto sobre sociedades.

2. Determinacion de la base imponible I: cuestiones
generales.

3. Determinacién de la base imponible II: cuestiones
especificas.

4. Tipo de gravamen y cuota integra.
5. Deducciones en cuota.
6. Obligaciones formales.

7. Regimenes tributarios especiales.




GESTION DEL IVA

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Profesionales del sector administrativo que necesiten
conocer y gestionar con éxito el IVA en su empresa.

Objetivos:

& Proporcionar, al personal adscrito a departamentos
administrativos de cualquier pyme, los conocimientos
necesarios para gestionar y liquidar el IVA
correctamente.

@\ Fadilitar al personal implicado en responsabilidades
de Administracién una actualizacién sobre las Gltimas
modificaciones en la regulacion del IVA.

Aspectos generales.

Operaciones gravadas.

Sujeto pasivo.

Repercusion y devengo del impuesto.
Base imponible y tipos impositivos.
Deducciones.

Gestion del impuesto.

&)O\QBO\|be-learning 43



IMPUESTOS LOCALES

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Empleados de asesorias fiscales e integrantes del
Departamento de Administracion de las empresas y, en
general, todas aquellas personas que deseen iniciar o
ampliar sus conocimientos en esta materia.

Objetivos:

@ Adaquirir los conocimientos tedrico-practicos y conocer
los procedimientos técnicos basicos necesarios en
materia de tributos locales, mediante el anélisis de
la normativa aplicable y su aplicacion préctica a las
principales figuras impositivas locales.
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1. Las haciendas locales.
2. Elimpuesto sobre actividades econdémicas.
3. Elimpuesto sobre bienes inmuebles.

4. Elimpuesto sobre el incremento de valor de los
terrenos de naturaleza urbana.

5. Otros impuestos locales.



MONOGRAFICO SOBRE EL IRPF

Duracion: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Profesionales del asesoramiento fiscal y de la gestién
administrativa. En particular, abogados, economistas,
gestores administrativos, graduados sociales, titulados
mercantiles y empresariales, y otros profesionales
interesados en conocer este importante impuesto.

Objetivos:

@ Conocer los distintos conceptos de ingresos
sometidos a gravamen por este impuesto.

@ Aprender el procedimiento de determinacion de la
base imponible del impuesto, los distintos conceptos
deducibles, la liquidacion y otros aspectos clave de la

gestion del mismo.
4 Aprender a calcular la cuota tributaria.

& Conocer aspectos esenciales de la gestion del

impuesto y las principales obligaciones formales del

contribuyente.

1. Aspectos generales del IRPF.

2. Rentas sujetas a gravamen.

3. Los rendimientos de actividades econdmicas.
4. Determinacion de bases.

5. Cuota y deuda tributaria.

6. Gestion del impuesto.
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IDIOMAS

En la sociedad del conocimiento, disponer de informacion
puntual y veraz es fundamental para la evolucién de cualquier
empresa. En la actualidad, es imprescindible dominar algin
idioma distinto del materno, importancia que radica en que,
frecuentemente, la informacién se publica en inglés o en

otros idiomas. Por otro lado, conocer idiomas facilitara nuestra
comunicacion en el mundo de los negocios.

El dominio de otras lenguas se ha convertido en una
competencia de valor afiadido en el curriculum vitae y, en
algunos contextos laborales, es un requisito imprescindible
para ocupar un puesto de trabajo, especialmente

de responsabilidad.

Las empresas y entidades extranjeras interesadas en los
mercados de nuestro pais o en otros de habla hispana,
también pueden formar a sus profesionales mediante nuestros
cursos, ya que ofertamos herramientas didacticas para adquirir
las nociones basicas de espafiol hablado y escrito.
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Nuestra oferta:

Cup of English — Level A1 — Elementary

Cup of English — Level A2 — Pre-intermediate
Cup of English — Level B1 — Intermediate
Cup of English — Level B2 - Advanced

Cup of English — Level B2 - Business English
Spanischool — Level A1 — Elementary
Spanischool — Level A2 — Pre-intermediate
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CUP OF ENGLISH - LEVEL A1
— ELEMENTARY

Duracién: 75h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Particulares o empresas que deseen iniciarse en el inglés 'y

para los cuales este idioma sea prioritario en su vida laboral
o personal. Este curso prepara al alumno para completar el
nivel A1 del Marco de Referencia Europeo.

Objetivos:

A Conocer, de forma elemental, los pormenores de la

48

lengua inglesa a través del estudio de expresiones
cotidianas de uso frecuente y de frases sencillas
destinadas a satisfacer necesidades de tipo inmediato,
con el fin de ser capaz de relacionarse, de forma
elemental, siempre que el interlocutor hable despacio
y con claridad.

1. Presenting myself.
2. Out and about.
3. Free time.

4. Our world.




CUP OF ENGLISH - LEVEL A2
- PRE-INTERMEDIATE

Duracién: 75h | Teleformacién

Dirigido a:

Particulares o empresas que deseen aprender y mejorar su
nivel de inglés y para los cuales este idioma sea prioritario
en su vida laboral o personal. Este curso prepara al alumno
para completar el nivel A2 del Marco de Referencia
Europeo. Esté dirigido a estudiantes que ya tengan un nivel
inicial y deseen practicar sus destrezas comunicativas.

Objetivos:

A& Conocery profundizar en aspectos gramaticales y
semanticos a través del estudio de expresiones de
uso frecuente, relacionadas con areas de experiencia
relevantes para el alumnado.

A Saber comunicarse a la hora de llevar a cabo tareas
simples y cotidianas que no requieran mas que
intercambios sencillos y directos de informacion sobre
cuestiones conocidas o habituales.

Contenido:
1. Travel.
2. Housing.

3. Entertainment.

4. Work.
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CUP OF ENGLISH - LEVEL B1

- INTERMEDIATE

Duracién: 75h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Particulares o empresas que deseen aprender y mejorar su
nivel de inglés y para los cuales este idioma sea prioritario
en su vida laboral o personal. Este curso prepara al alumno
para completar el nivel B1 del Marco de Referencia
Europeo. Esté dirigido a estudiantes que ya tengan un nivel
inicial y deseen practicar sus destrezas comunicativas.

Objetivos:

A Conocery afianzar aspectos gramaticales y semanticos

de la lengua inglesa que traten sobre cuestiones
conocidas, ya sea en situaciones laborales, de estudio
o de ocio.

A Saber comunicarse en la mayor parte de las

situaciones que puedan surgir con hablantes nativos
de lengua inglesa.
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1. Relationships.
2. Healthy life.
3. Work.

4. Communication.




CUP OF ENGLISH - LEVEL B2

— ADVANCED

Duracién: 75h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Particulares o empresas que deseen perfeccionar su inglés 'y
para los cuales este idioma sea prioritario en su vida laboral
o personal. Este curso capacita al alumno para completar

el nivel B2 del Marco de Referencia Europeo. Esta dirigido
a estudiantes que ya tengan un nivel intermedio y deseen
practicar sus destrezas comunicativas.

Objetivos:

A Entendery expresar ideas complejas que traten de
temas tanto concretos como abstractos, incluso si son
de caracter técnico, siempre que estén dentro de su
campo de especializacion.

A Relacionarse con hablantes nativos con un grado
suficiente de fluidez y naturalidad, de modo que la
comunicacion se realice sin esfuerzo por parte de los
interlocutores.

>

News, future, crimes and stereotypes.
Politics, traditions, sports & dreams.

Trips, money, legal issues, entertainment.

Ecology, consumerism, work problems, turning points.
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CUP OF ENGLISH - LEVEL B2
- BUSINESS ENGLISH

Duracién: 75h | Teleformacién

Dirigido a: Contenido:

Particulares o empresas que deseen perfeccionar su inglés 'y 1. Job relations.

para los cuales este idioma sea prioritario en su vida laboral

o personal. Este curso capacita al alumno para completar 2. Administrative English.
el nivel B2 del Marco de Referencia Europeo. Esta dirigido

a estudiantes que ya tengan un nivel intermedio y deseen 3. Finance.

practicar sus destrezas comunicativas en el mundo de los

negocios. 4. Business class.
Objetivos:

A Entendery expresar ideas complejas que traten de
temas tanto concretos como abstractos, dentro del
ambito de los negocios.

A Relacionarse con hablantes nativos con un grado
suficiente de fluidez y naturalidad, de modo que la
comunicacion se realice sin esfuerzo por parte de los
interlocutores.
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SPANISCHOOL - LEVEL A1
- ELEMENTARY

Duracion: 75h |

Teleformacion

Dirigido a:

Contenido:

Personas que no poseen conocimientos de la lengua
espafiola y desean conocer el idioma en un nivel basico.

Objetivos:

a

[ 2 N I A B

Conocer las funciones basicas de la lengua, cubriendo
las cuatro destrezas del aprendizaje de cualquier
idioma: produccién escrita y oral, y comprension
auditiva y lectora.

Presentarse, saludar y despedirse.

Pedir y dar informacién sobre uno mismo.

Hablar de la familia.

Describir a alguien fisicamente.

Expresar estados de animo.

Expresar gustos y preferencias.

1. Bienvenidos.

2. Buenos hébitos.

3. Mifamilia.
4. Lacita.
5. Tiempo libre.

6. De marcha.
7. ¢Hacemos deporte?
8. La higiene personal.

9. Elinvitado misterioso.

&)0\030\| be-learning
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SPANISCHOOL - LEVEL A2
— PRE-INTERMEDIATE

Duracién: 75h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Personas que ya tengan un nivel inicial y deseen profundizar
en una serie de puntos de gramética y vocabulario,
cubriendo las cuatro destrezas del aprendizaje de cualquier
idioma: produccion escrita y oral, y comprensién auditiva y
lectora.

Objetivos:

a

[ I I A A
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Comprender expresiones cotidianas de uso frecuente
en los paises hispanohablantes.

Hablar de experiencias recientes y del pasado.
Ofrecer y rechazar invitaciones.

Manifestar acciones pasadas.

Presentar un contraargumento.

Comprender las actividades cotidianas.

1. Vamos de compras.

2. La entrevista de trabajo.
3. ;Qué ha pasado?

4. ;El campo o la ciudad?
5. La limpieza de la casa.
6. jQué calor!

7. jQué tiempos aquellos!
8. Enhorabuena.

9. Como la vida misma.
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GESTION .
INFORMATIZADA

El uso de la tecnologia informatica como herramienta de
gestion, informacion, comunicacién, relaciones sociales,
profesionales, comerciales o con la Administracion Publica,
unido al ahorro de tiempo y recursos que supone, se ha
convertido en una necesidad en esta sociedad del siglo XXI.
Por tanto, el dominio de la misma es ya un requisito de valor
para avanzar en la carrera laboral.

Asimismo, la inmediatez de las gestiones informatizadas, su
accesibilidad, seguridad y presencia global, asi como su valor
documental y juridico, dotan a los canales informaticos de las
cualidades necesarias para convertirse en un principal medio
de gestién y relacién a cualquier hora, en cualquier lugar, de
forma sencilla y en tiempo real.
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Nuestra oferta:

Contabilidad informatizada

Facturacién informatizada

Gestién informatizada de néminas. NominaPlus
La factura electrénica: implantacién y gestion*
Servicios online de la Administracién Publica

*Disponible a partir de 2011.

Pag.
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CONTABILIDAD INFORMATIZADA

Duracién: 50h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Aquellas personas que deseen adquirir unos conocimientos
bésicos de contabilidad y manejo del programa Contaplus.

Objetivos:

A& Mostrar los principales requerimientos de cualquier
software de gestion contable.

A Capacitar para gestionar la contabilidad mediante
un paquete contable: dar de alta empresas en
el software de gestién segun las necesidades,
gestionar las cuentas y subcuentas, el diario,
los asientos, su funcionamiento y herramientas,
utilidades, complementos que suelen incorporar estas
aplicaciones, etc.
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1. Operativa de los paquetes contables.

2. Parametrizacién de la contabilidad informatizada.
3. Gestion de asientos.

4. Regularizacion y cierre del ejercicio.

5. Outputs del proceso contable.

6. Utilidades I: gestion de cobros y pagos.

7. Utilidades II: gestion de inmovilizado.




FACTURACION INFORMATIZADA

Duracién: 50h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Aquellas personas que deseen conocer una aplicaciéon
informética que controle las ventas, asi como el proceso de
facturacion y cobro de una empresa.

Objetivos:

A Capacitar al alumno para llevar el proceso de
facturacion de una empresa: pedidos, albaranes,
facturas, gestion de almacenes y control de stock
informéaticamente, a partir de la utilizacion de un
programa de gestion, una herramienta imprescindible
para la facturacién de la empresa.

A Dotar al alumno de los conocimientos y habilidades
sobre métodos de valoracion de almacén: LIFO, FIFO,
precio promedio, facturas, albaranes, control de stock,
IVA, etc.

1.

Inicio a FacturaPlus.
Utilidades.

Compras y su documentacion.
Gestion de almacén.

Ventas y su documentacion.

Gestion de cobros y pagos.
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GESTION INFORMATIZADA DE NOMINAS:
NOMINAPLUS

Duracion: 50h |

Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Aquellas personas que pertenecen al Area Administrativa
y a los departamentos de personal de las empresas que
requieran de formacién en materia de gestién de néminas,
mediante la aplicacién informatica NominaPlus.

Objetivos:

A Llevar la gestién de nédminas y seguros sociales de una
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empresa informaticamente, a partir de la utilizacién
del programa NominaPlus.

Adquirir los conocimientos necesarios que le permitan
la aplicacion de los convenios colectivos de los
trabajadores, el célculo de salarios o la creacién de
empresas. Ademas, ofrecer la posibilidad de hacer
frente a situaciones atipicas dentro de la gestion de

la empresa.

8.

9.

Introduccién al programa NominaPlus.

Aplicacién de los datos de los convenios colectivos en
el programa NominaPlus.

Clasificacion profesional y salarial en los convenios
colectivos.

Creacién de empresas en el programa NominaPlus.
Gestion de las néminas de las empresas.

Los trabajadores.

Los salarios.

Tratamientos de situaciones atipicas en las empresas.

Impresos oficiales.

10. Otras opciones de NominaPlus.



LA FACTURA ELECTRONICA:
IMPLANTACION Y GESTION

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Auténomos, responsables de Administracion y Finanzas,

y en general, cualquier persona interesada en conocer
cédmo se implanta y gestiona la facturacion electrénica en el
entorno empresarial.

Objetivos:

a

Demostrar las ventajas de la factura electrénica con
respecto a la factura en soporte papel.

Mostrar los diferentes sistemas de facturacién y su
funcionamiento.

Comparar y diferenciar los dos sistemas de facturacion
(papel y electrénica).

Describir el proceso de gestion de la factura
electrénica.

Mostrar los requisitos exigidos por la regulacion
vigente a la factura electrénica.

1. Principios de la factura electrénica.

2. Marco que regula la factura electrénica.

3. Requisitos fiscales de la factura electrénica.
4. Sistemas de facturacién electrénica.

5. Elaboracién de la factura electrénica.

6. Aplicacion de los sistemas de facturacion electrénica.
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SERVICIOS ONLINE DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a: Contenido:

Cualquier persona o empresa que esté interesada en 1. La e-Administracion: antecedentes.
adquirir la informacién necesaria para realizar tramites de la

Administracién Publica a través de las nuevas tecnologias. 2. Lafirma electronica.

Objetivos: 3. Servicios online de la Agencia Tributaria.

A Dar a conocer a los participantes las facilidades que 4. Servicios online del Ministerio de Trabajo.

auténomos, empresas y particulares en general tienen
a su disposicion para adquirir informacién, resolver
trdmites administrativos, econdmicos, tributarios, etc.,
a través de las relaciones teleméticas con los distintos
entes de las administraciones publicas.

5. Otros servicios de la Administraciéon central.

6. Otras administraciones en la Red.
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INFORMATICA

La informatizacién de todo tipo de procesos se ha extendido
de tal manera en el mundo en que nos movemos, que ha
llegado a ser tan imprescindible como la electricidad, el
agua o el teléfono; no importa el sector de actividad al que
pertenezca la organizacion.

Las herramientas informaticas contribuyen a la mejora de

la calidad en cualquiera de las &reas de actividad, asi como
en todos los sectores de produccién y de servicios. Asimismo,
proporciona eficacia a la gestién personal y profesional
mediante el uso de la moderna tecnologia aplicada a la
informacion, a la comunicacién, la docencia, la investigacion,
el arte, etc.
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Teméticas tan demandadas como la ofimatica, el disefio
visual o el disefio gréfico ocupan un lugar necesario en la
formacién individual, tanto del trabajador como del que
aspira a obtener su lugar en el mercado laboral.



Nuestra oferta:

Access
Excel
Outlook
Photoshop
PowerPoint
Word




ACCESS

Duracién: Segun version y nivel | Teleformacion

Dirigido a: Contenido:

Personas que, sin poseer necesariamente conocimientos 1. Introduccién a Access.
informéticos, estén interesadas en trabajar en las areas

administrativas y de gestién de cualquier empresa. Esta 2. Comenzando con Ms-Access.
también dirigido a profesionales o estudiantes, de cualquier

area, que deseen actualizar sus conocimientos o realizar sus 3. Creacién de tablas.

trabajos habituales con informatica.
4. Modificar tablas.

Objetivos:

5. Tablas - Visualizacién hoja de datos.

A Conocer, integrar e importar datos de Access a otras
aplicaciones.

A Los conocimientos se aprenderan mediante
simulaciones del programa real, por lo que no es
imprescindible tenerlo instalado.

A Se realizardn numerosas practicas “paso a paso”
descargables en formato pdf.

A Se ofreceran explicaciones audiovisuales y
cuestionarios.
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EXCEL

Duracién: Segun version y nivel | Teleformacion

Dirigido a:

Contenido:

Todos aquellos que quieran conocer el uso del programa
Excel y avanzar en sus puestos laborales.

Objetivos:

a

a

Iniciacién a este programa especializado en la creacion
de hojas de célculo.

Aprender a agrupar, analizar y compartir informacién
alfanumérica (datos estadisticos, cientificos o
econdémicos) mediante una sencilla tabla y un juego de
herramientas.

El curso incluye simulaciones del programa real, por lo
que no es imprescindible tenerlo instalado.

Se realizardn numerosas practicas “paso a paso”
descargables en formato pdf.

Se ofreceran explicaciones audiovisuales
y cuestionarios.

1. Introduccién a la aplicacion.
2. Comenzar a trabajar.

3. Introduccién de datos.

4. Gestidn de archivos.

5. Introduccién de férmulas.

6. Cortar, copiar y pegar.

67



OUTLOOK

Duracién: Segun version y nivel | Teleformacion

Dirigido a: Contenido:

Toda persona que desee aprender las funciones de esta 1. Introduccién a Outlook.

herramienta, que combina un gestor de correo electrénico

con una agenda y calendario personalizados. 2. Conociendo Outlook.

Objetivos: 3. Personalizacion del entorno de trabajo.

& Dominar el programa Microsoft Outlook. 4. Correo electronico.

A Especializarse en el uso profesional del instrumento 5. Enviary recibir mensajes.
actual de comunicacién, comercializacion y
negociacion por excelencia: el correo electrénico.

A El curso incluye simulaciones del programa real, por lo
que no es imprescindible tenerlo instalado.

A Se realizardn numerosas practicas “paso a paso”
descargables en formato pdf.

A Se ofreceran explicaciones audiovisuales y
cuestionarios.
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PHOTOSHOP

Duracién: Segun version y nivel | Teleformacion

Dirigido a:

Contenido:

Todos los interesados en el retoque fotogréfico, disefio
gréfico y areas creativas de la imagen.

Objetivos:

A Revisar las nuevas opciones que presenta la Ultima
versién del programa, enfocando su uso hacia el
retoque fotogréafico.

A& Conocer al detalle las nuevas posibilidades que

Photoshop ofrece, su interfaz y sus funcionalidades.

A& Conseguir los fines creativos del alumno de una
manera mas rapida y eficaz.

Introduccion.

Tamario de la imagen.
Seleccionar.

Capas.

Pinceles.

Dibujar con trazados.
Ajustar el color.

Texto en las imagenes.

Impresién y almacenamiento.
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POWERPOINT

Duracién: 20h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Aquellas personas que deseen conocer una herramienta 1.

sencilla con la cual dar vistosidad a una presentacion. Para

un correcto seguimiento del curso, es conveniente que el 2.

alumno tenga unos conocimientos bésicos del explorador

de Windows, del manejo del teclado y del ratén. 3.

Objetivos:

a

a
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Aprender el manejo de este potente programa de
presentaciones graficas de manera practica.

Aportar brillantez a sus presentaciones animando
textos e imagenes o creando esquemas, graficos u
organigramas.

El curso incluye simulaciones del programa real, por lo
que no es imprescindible tenerlo instalado.

Se realizardn numerosas practicas “paso a paso”
descargables en formato pdf.

Se ofreceran explicaciones audiovisuales y
cuestionarios.

Introduccién a PowerPoint.
Crear una presentacion.

Trabajar con presentaciones.




WORD

Duracién: Segun version y nivel | Teleformacion

Dirigido a:

Contenido:

Aquellas personas que, en su trabajo diario, utilizan
documentos profesionales como memorias, informes,
estudios técnicos, documentos legales y cualquier otro
documento estructurado de varias paginas.

Objetivos:

a

a

Aprender a crear, compartir y leer documentos, desde
el méas simple al profesional mas complejo.

Iniciarse en Word conociendo las herramientas
imprescindibles para empezar a utilizarlo.

El curso incluye simulaciones del programa real, por lo
que no es imprescindible tenerlo instalado.

Se realizardn numerosas practicas “paso a paso”
descargables en formato pdf.

Se ofreceran explicaciones audiovisuales y
cuestionarios.

1. Conociendo la aplicacion.

2. Operaciones con documentos.

3. Barras y menus del entorno de trabajo.
4. Desplazarnos por un documento.

5. Formato de caracteres.
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GESTION
ECONOMICO-
FINANCIERA

El desarrollo de la actividad empresarial requiere disponer
de informacion fiable, relevante y oportuna para la toma de
decisiones y la definicién de estrategias.

La gestidn financiera, a través de herramientas como

la contabilidad, el anélisis de estados financieros, los
presupuestos o las técnicas de valoracién y seleccion de
inversiones, permite captar la realidad econémica de una
empresa, tener una valoracién cuantitativa y cualitativa de
la misma, y realizar un tratamiento eficaz de su informacion
econdmica y financiera.
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De este modo, la formacién en el Area Econédmica permite

al gestor, cualquiera que sea su posicion dentro de la
organizacion empresarial, tener unas nociones fundamentales
sobre finanzas, interpretar adecuadamente un balance,
familiarizarse con la terminologia financiera, interpretar ratios,
distinguir conceptos relacionados o préximos, establecer
medidas de solvencia y rentabilidad, etc. Todo ello con la
finalidad de poder realizar una lectura e interpretacién de

la informacion financiera que permita una adecuada

medida del desempefio de la organizaciéon y una oportuna
planificacién de recursos financieros para el futuro.



Nuestra oferta:

Bésico de Bolsa

Contabilidad y finanzas para no financieros
El Plan General de Contabilidad
Elaboracién de presupuestos para pymes
Gestion de costes

Gestién de la liquidez en la pyme*
Gestién de |a tesoreria

Gestidn financiera de la empresa
Productos bancarios

* Disponible a partir de 2011.

74
75
76
77
78
79
80
81
82
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BASICO DE BOLSA

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Aquellas personas que quieran adquirir conocimientos
sobre bolsa y mercados financieros, desde un punto de vista
elemental y practico.

Objetivos:

A Conocer cédmo funcionan los mercados financieros.
A& Comprender los indices bursétiles, capacitandolo para

rentabilizar las inversiones burséatiles en funcion del
riesgo.
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1. Introduccién al sistema financiero.

2. Labolsa espafiola e indices internacionales.

3. El comportamiento bursatil y analisis de valores.
4. Inversion en bolsa |: acciones.

5. Inversion en bolsa Il: fondos de inversion.

6. Inversion en bolsa lll: fondos de pensiones.



CONTABILIDAD Y FINANZAS

PARA NO FINANCIEROS

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Profesionales o futuros profesionales de areas no financieras
de la empresa, que deseen adquirir los conceptos e
instrumentos clave de contabilidad y finanzas necesarios
para el andlisis, planificacion y control de las actividades y
resultados de la gestion de la empresa.

Objetivos:

A Exponer, de forma clara y precisa, los conceptos clave
del lenguaje contable y financiero.

A Facilitar la comprension y analisis de los estados
contables, balance y cuenta de pérdidas y ganancias,
partiendo de un nivel basico.

A Facilitar la interpretacion de la situacion patrimonial y
econémica de la empresa, a través de los principales
instrumentos de analisis econdémico-financiero.

A Presentar las principales vias de financiacién que tiene
la empresa.

1. Introduccién a la contabilidad financiera.
2. El balance de situacién.

3. La cuenta de pérdidas y ganancias: el resultado de
la empresa.

4. Los costes de la empresa.

5. Anélisis e interpretacién de la informacion
econémico—financiera.

6. Fuentes de financiacion.
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EL PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Aquellas personas que trabajan o deseen trabajar en el
Departamento de Contabilidad de cualquier empresa'y
necesitan adaptar su contabilidad a las nuevas directrices
del Plan General Contable espafiol.

Objetivos:

a

» b

Facilitar la transicién de forma correcta entre la
anterior y la nueva norma contable.

Explicar el nuevo marco conceptual de la contabilidad.

Analizar las nuevas normas de valoracion y registro.

Presentar los documentos que integran las nuevas
cuentas anuales.

1.

El nuevo PGC espafiol: caracteristicas generales y
estructura.

Gastos, ingresos, resultados y cambios en el
patrimonio neto.

El activo no corriente.
El activo corriente.
La financiaciéon empresarial.

Los estados financieros en el NPGC.



ELABORACION DE PRESUPUESTOS

PARA PYMES

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Profesionales que tengan la misién de elaborar y ejecutar un
presupuesto, o que participan en la elaboracion del mismo.

Objetivos:

d Proporcionar a los alumnos las herramientas basicas
para realizar una adecuada planificacion financiera de
los recursos econdémicos de la empresa, estableciendo
previsiones de tesoreria y de resultados.

A Capacitarles para elaborar estados financieros
previsionales basicos como: inversiones, financiacion,
ingresos y gastos, liquidez, etc.

1. Elaboracién de presupuestos: una vision global.

2. El presupuesto de ingresos y gastos.
3. Lasinversiones y su financiacion.

4. Resultados de la elaboracion presupuestaria.
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GESTION DE COSTES

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Personal administrativo, contable y gerencial, y todas
aquellas personas que deben procesar la informacién de
costos para la toma de decisiones.

Objetivos:

A Identificar la realidad del entorno empresarial de
cualquier entidad, desde el punto de vista del control
y la gestion integral de los costes.

A Analizar todas las posibilidades de actuacion a través

de las decisiones adecuadas o mas ventajosas, con el
fin de conseguir la maximizacion del beneficio.
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1. Conceptos generales.
2. Clasificacion de los costes.

3. La gestion integral de la empresa.

4. Métodos de célculo.




GESTION DE LA LIQUIDEZ EN LA PYME

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Directores financieros, administrativos, responsables de
planificacién y control de gestién, gerentes, empresarios,
economistas y cualquier profesional de las finanzas de
empresa.

Objetivos:

a

Definir los términos necesarios para dotar de liquidez
a las pymes, haciéndolas empresas solventes y viables
para enfrentarse a una situacion de escasa liquidez y
reduccién del crédito.

Analizar necesidades financieras en base a los objetivos
y proyectos de las pymes.

Conocer la situaciéon de la pyme en el conjunto del
tejido empresarial.

¢Para qué necesitamos financiacién o liquidez, y en
qué plazo de tiempo?

Conocer el medio (mercado financiero) y prevision del
estado a futuro de la pyme.

1. Objetivos claros.
2. Sistema financiero.

3. Administraciones publicas.

4. Problemas en la captacién de pasivo.

5. Busqueda de productos financieros.

6. Resumen y puntualizacion.
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GESTION DE LA TESORERIA

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a: Contenido:
Tesoreros, jefes de contabilidad, jefes de administracion, 1. El departamento de tesoreria en la empresa.
directores financieros y, en general, todas las personas que
se responsabilizan de los cobros y pagos de la empresa. 2. Previsiones financieras.
Objetivos: 3. Los flujos de cobros.
A& Comprender la importancia de realizar previsiones 4. Los flujos de pagos.
financieras, presentando las principales herramientas 5L dades fi .
que para ello se utilizan. . Las entidades financieras.
A& Conocer los elementos que integran los circuitos 6. El déficit de tesorerfa.
de cobros y pagos, y cdmo afectan los mismos a la
y pagos. y 7. El excedente de tesoreria.

liquidez de la empresa.
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GESTION FINANCIERA DE LA EMPRESA

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Aquellas personas que trabajen en departamentos de
contabilidad y finanzas, con responsabilidades contables y
financieras.

Personal administrativo que realice tareas de contabilidad,

facturacion, control de almacén, control de produccion y
gestion de proyectos.

Objetivos:

A Presentar conceptos bésicos asociados a las finanzas
empresariales, necesarias para comprender el
funcionamiento financiero de la empresa.

A Presentar las herramientas basicas de gestion
financiera que todo empresario y gestor de empresa
debe conocer para optimizar los recursos financieros
de la empresa.

A Proporcionar una visién global del funcionamiento de
la empresa en su vertiente financiera.

—_

La contabilidad de empresa.
2. El ciclo econémico-financiero de la empresa.
3. Instrumentos de la gestion financiera.

4. Las decisiones financieras.
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PRODUCTOS BANCARIOS

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Cualquier persona interesada en el conocimiento de los
productos ofertados por las distintas entidades financieras,
o profesionales del sector financiero que necesiten una
preparacién especifica en productos bancarios para el
desemperio de su funcién.

Objetivos:

d Proporcionar un conocimiento profundo (naturaleza,
caracteristicas, operativa, etc.) de los productos
bancarios de activo y pasivo, tanto tradicionales como
innovadores, y de las fuentes de financiacion mas
adecuadas en cuanto a plazo, importe y costes.

A Proporcionar una base conceptual para poder orientar

correctamente la politica de inversiones financieras de
la empresa.
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—_

Operaciones de activo.
2. Operaciones de pasivo.
3. Servicios bancarios.

4. Nuevos productos financieros.
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PREVENCION DE

03.10

RIESGOS LABORALES

Hasta los afios noventa, la gestion empresarial tenia un credo
simple y practico: con técnica se puede gestionar cualquier
cosa. Pero en el siglo XXI nos movemos en un ambiente
empresarial mas abierto, mas dindmico y, sobre todo, mas
competitivo que nunca. En él quedan muy pocos factores de
diferenciaciéon entre empresas y cada vez son mas las que se
percatan de la necesidad de adaptar, sistematicamente, las

técnicas de gestion empresarial a las condiciones del entorno.

La gestion de la prevenciéon es indispensable para cualquier
empresa que quiera ser competitiva, mantener su cuota de
mercado y conquistar otros nuevos.
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Desde Gaesa apostamos por una concienciacion social
sobre la necesidad de una buena gestién e integracién de
la prevencion de riesgos laborales en el ambito empresarial,
estando totalmente convencidos de su positiva influencia en
la cuenta de resultados.

Los sectores de la construccién y el metal han asimilado la
gran importancia de esta materia desarrollando la Tarjeta
Profesional de la Construccion y del Metal, que a partir

del 31 de diciembre de 2011 tendra caracter obligatorio,
segln la Disposicion Transitoria Cuarta del Convenio
General del sector de la Construccion 2007-2011. La TPC/
TPM se obtiene tras realizar una formacion especifica en
Prevencion de Riesgos Laborales. Gaesa imparte, como
centro homologado, los cursos necesarios para la obtencién
de este documento, imprescindible para los trabajadores de
la construccién y del metal.



Nuestra oferta:

Aula permanente de prevencién. Formacion inicial
Formacién nivel bésico de prevencién en la construccién
PRL para administrativos de oficina central y de obra
PRL personal directivo (multisectorial)

PRL personal directivo (sector construccion)

Técnico bésico en PRL

&\&M\be-learning 85
/



(art. 138 Convenio General del sector de la Construccién 2007-2011)

AULA PERMANENTE DE PREVENCION.
FORMACION INICIAL

Duracion: 8h | Presencial

Dirigido a: Contenido:
Cualquier persona del sector de la construccion. 1. Conceptos basicos sobre seguridad y salud.
Objetivos: 2. Técnicas preventivas sobre riesgos genéricos.

& Conseguir que los trabajadores adquieran los 3. Primeros auxilios y medidas de emergencia.

conocimientos necesarios para identificar tanto los
riesgos laborales mas frecuentes que se producen en
las distintas fases de ejecucion de una obra, como las
medidas preventivas a implantar a fin de eliminar o
minimizar dichos riesgos.
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(art. 158 Convenio General del sector de la Construccién 2007-2011)

FORMACION NIVEL BASICO DE
PREVENCION EN LA CONSTRUCCION

Duracion: 60h | Mixto

20h Presencial
40h Distancia

Dirigido a:

Contenido:

Directores técnicos, jefes de obra, encargados, recursos
preventivos y trabajadores de obra.

Objetivos:

a

Conocery explicar las obligaciones y los derechos
existentes en el ambito del trabajo en relacion a la
seguridad y salud de los trabajadores (Ley 31/1995).

Definir los tipos de responsabilidades en que se
puede incurrir por incumplimiento de las obligaciones
de prevencién de riesgos (Ley 31/1995).

Conocer las obligaciones y derechos de los agentes
intervinientes en la obra (RD 1627/1997, RD 171/04,
RD 39/1997).

Identificar los riesgos existentes y las condiciones
generales minimas exigibles en la obra (RD
1627/1997).

Lograr cumplir y hacer cumplir las normas de
seguridad.

—

Conceptos basicos sobre seguridad y salud.
2. Riesgos generalesy su prevencion.

3. Riesgos especificos y su prevencién en el sector de la
construccion.

4. Elementos basicos de gestion de la prevencion de
riesgos.

5. Primeros auxilios. Procedimientos generales. Plan de
actuacion.
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(art. 144 Convenio General del sector de la Construccion 2007-2011)

PRL PARA ADMINISTRATIVOS
DE OFICINA CENTRAL Y DE OBRA

Duracion: 20h | Mixto Duracion: 20h | Presencial

Administrativos de oficina central. Administrativos de obra.
5h Presencial
15h Distancia

Dirigido a: Contenido:
Administrativos del sector de la construccion. 1. Definicion de los trabajos.
Objetivos: 2. Técnicas preventivas.

A Conocer las obligaciones y derechos de las personas 3. Medios auxiliares, equipos y herramientas.

y agentes intervinientes en la obra (Ley 31/1995, RD r ) B
1627/1997, RD 171/04, RD 39/1997, Ley 32/2006). 4. Interferencias entre actividades.
A Conocer los requisitos documentales que deben 5. Derechos y obligaciones.
cumplir todas las empresas que intervienen en la
ejecucién de la obra.

A& Conocer los requisitos que deben controlar las
personas que acceden a la obra.

A Definir los tipos de responsabilidades en que se
puede incurrir por incumplimiento de las obligaciones

de prevencién de riesgos (Ley 31/1995).

A& Control y cumplimentacién de la documentacion
exigible en la obra.
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PRL PERSONAL DIRECTIVO

(MULTISECTORIAL)

Duracion: 10h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Gerentes y directivos de empresa multisectorial (excepto
construccion y metal).

Objetivos:

A Conocer la necesidad de integrar la prevencién en la
empresa.

A Conocer cudles son los deberes y responsabilidades
del empresario y del trabajador.

A Conocer los distintos sistemas de gestién preventiva
y saber cémo se organiza la gestion preventiva en la

empresa. Documentacién del sistema.

A Conocer la principal normativa de referencia: lugares
de trabajo, equipos, etc.

A Conocer la rentabilidad de la prevencion.

1. Integracién de la prevencién en la gestion de
la empresa.

2. Obligaciones y responsabilidades.
3. Organizacién y planificacion.
4. Legislacion y normativa bésica en prevencion.

5. Costes de la accidentalidad y rentabilidad de la
prevencion.

89



(art. 140 Convenio General del sector de la Construccién 2007-2011)

PRL PERSONAL DIRECTIVO
(SECTOR CONSTRUCCION)

Duracion: 10h | Mixto Duracion: 10h

3h Presencial
7h Distancia

Dirigido a:

Teleformacién

Contenido:

Gerentes y directivos de empresas del sector de
la construccién.

Objetivos:

A Conocer qué es un producto seguro y como se integra
la prevencion en la empresa.

A& Conocer cuéles son los deberes y responsabilidades
del empresario y del trabajador.

A Saber cémo se organiza la gestion preventiva en la
empresa. Conocer los distintos sistemas de gestion
preventiva.

A Conocer la rentabilidad de la prevencién.

A& Conocery valorar los fundamentos juridicos en
prevencion de riesgos laborales.
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1.

Integracion de la prevencion en la gestion de la
empresa.

Obligaciones y responsabilidades.
Organizacién y planificacion.

Costes de la accidentalidad y rentabilidad de la
prevencion.

Legislacion y normativa bésica en prevencion.




anexo IV RD 39/97 Reg\amento de los servicios de prevencion)

TECNICO BASICO EN PRL

Duraciéon: 50h | Teleformacién

Dirigido a: Contenido:

Aquellos profesionales que deseen llevar a cabo el plan de 1. Conceptos bésicos sobre seguridad y salud en el
prevencién de riesgos laborales de su pequefia empresa trabajo.

(menos de seis trabajadores) o cooperar en las tareas de

prevencién de riesgos en grandes empresas. 2. Accidentes y enfermedades debidas al trabajo.
Objetivos: 3. Marco normativo.

a Proporcionar |los conocimientos necesarios para el 4. Riesgos generales y su prevencion (1.

desempefio de las funciones preventivas de nivel

basico en la empresa 5. Riesgos generales y su prevencion (Il).

@ Entender y conocer los conceptos basicos, las 6. Riesgos especificos en oficinas y despachos.

diferentes condiciones de trabajo y los principios

fundamentales de la prevencién laboral. 7. Sistemas de control de riesgos.

8. Elementos basicos de gestion de la prevencién de

A& Conocer los riesgos ligados a las condiciones de X
riesgos.

seguridad y medio ambiente.
A& Conocer los sistemas de control de riesgos y los 9. Planes de emergencia y evacuacion.
elementos de proteccién colectiva e individual. ) .
10. Primeros auxilios.
A Saber programar planes de emergencia y evacuacion,
asi como los procedimientos de primeros auxilios.

A Conocer los organismos publicos relacionados con la
seguridad y salud del trabajo.



ACCIONES VARIAS

En este grupo se relinen acciones de sumo interés,
encaminadas a mantener y mejorar la salud, y el bienestar
fisico y emocional.

Relacionadas intimamente con la propia personalidad y estilo
de vida, las acciones formativas que se recogen en este
apartado nos ensefian a sentiros mejor: como permanecer
relajados en medio del estrés, cémo alimentarnos mejor, cémo
mover el corazén o como ambientar el espacio fisico, interior o
exterior, de manera acorde a nuestros gustos y personalidad,
tanto en las horas de vida activa como en los tiempos en que
buscamos solaz y reposo.
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Estos cursos nos reportaran informacién para conseguir

el bienestar en nuestros centros de trabajo, mediante la
aplicacion de técnicas saludables y deportivas. Analizaran

los principios fundamentales y las nuevas tendencias en la
decoracion de interiores y exteriores, que podemos aplicar
tanto a nuestro entorno laboral como personal. Otro tema

a tratar en estas acciones formativas sera la influencia del
estrés en el trabajo, ofreciéndonos técnicas de relajacién que
ayudaran a mitigar esas sensaciones negativas, que tanto
afectan a nuestra salud psiquica y fisica.



Nuestra oferta:

Bienestar laboral: deporte y salud
Disefio y decoracion de exteriores
Disefio y decoracion de interiores
Reduccién del estrés laboral
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BIENESTAR LABORAL: DEPORTE Y SALUD

Duracion: 45h |

Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Cualquier persona interesada en mejorar su estado fisico y
aumentar su nivel de rendimiento en todas las areas.

Objetivos:

a
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Capacitar a los alumnos en el conocimiento de las
principales alteraciones de la salud provocadas por el
actual ambiente laboral.

Darles a conocer el funcionamiento fisico y quimico
del organismo humano, a fin de comprender su
interdependencia y compleja unidad.

Proporcionar las claves para identificar los estados
fisicos, emocionales o psiquicos, y ayudar a establecer
el equilibrio entre ellos.

Aprender como adoptar habitos de vida saludables
compaginando alimentacién, ocio y trabajo, a través de
tablas nutricionales, pautas deportivas, y técnicas de
respiracion y relajacion.

1. Relacién entre trabajo y salud. Riesgos psicosociales.

2. Anatomia muscular y 6sea. Sistemas respiratorio
y circulatorio.

3. Los nutrientes. La combinacion y tratamiento de los
alimentos.

4. Planificacién nutricional: equilibrio fisico, emocional
y psiquico.

5. Entrenamiento fisico basico.

6. Relajacion, estiramientos y descanso.




DISENO Y DECORACION DE EXTERIORES

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Aquellas personas que quieran adquirir conocimientos
generales de disefio de exteriores y para profesionales que
quieran actualizarse en este campo en particular.

Objetivos:

A Proporcionar al alumno un conocimiento general de
las diferentes aplicaciones del disefio en los espacios
que estan fuera de la vivienda, oficina o centro de
trabajo, aprendiendo a elegir en cada caso el tipo de
material idéneo, utilizando diferentes elementos de
ornamentacion, etc.

—_

Planificacion de espacios exteriores.
2. Revestimientos y pavimentos.

3. Lailuminacion.

4. Elementos ornamentales y mobiliario.

5. Jardines.

6. Nuevas tendencias en la decoracién de exteriores.
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DISENO Y DECORACION DE INTERIORES

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a:

Contenido:

Todas aquellas personas que valoran el disefio, y en
particular la decoracién, y que la ven como una herramienta
de desarrollo y crecimiento personal.

Objetivos:

A& Obtener los conocimientos necesarios para tener una
vision amplia de las claves del disefio de interiores.

A Conocer los elementos funcionales y decorativos que
le permitan ejecutar proyectos de disefio en cualquier
tipo de ambiente: viviendas, espacios comerciales,
oficinas y dreas de trabajo, exposiciones y stands, etc.

A Proporcionar nociones basicas de creatividad y disefio
que le capaciten para proyectar espacios con atractivo
y poder de seduccién, conociendo las distintas
técnicas ornamentales para llevarlos a cabo.
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1. Representacion de la idea.
2. Elarte de proyectar.

3. Construyendo espacios.

4. Utilizacion del color.

5. lluminacién.

6. Revestimientos: texturas.
7. Elementos decorativos.

8. Nuevas tendencias en interiorismo.



REDUCCION DEL ESTRES LABORAL

Duracién: 45h | Teleformacién

Dirigido a: Contenido:

Todas aquellas personas que quieran adquirir los 1. Concepto de estrés.
conocimientos necesarios para reducir situaciones de estrés

en el &mbito laboral. 2. Afrontamiento del estrés.
Objetivos: 3. Estrés en el entorno laboral.

. . 4. Técnicas de relajacion y control del estrés.
& Conocer los motivos, sintomas, procesos y grados del

estrés, y ofrecer una clara identificacion de estrategias
y técnicas para prevenir, abordar y controlar mejor el
estrés.

@ Dar a los asistentes los conocimientos y técnicas
utiles para el autocontrol y manejo de las situaciones
cotidianas.

A Propiciar en los asistentes cambios de perspectivas
y actitudes encaminadas a obtener mayor eficacia, y
alcanzar un mejor equilibrio personal y profesional.
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AULA
MOVIL

Acercar la formacién a todas las personas es uno de los
objetivos de Gaesa SL; por tal motivo pone a disposicion

de los clientes su servicio de aula mévil, mediante el cual
afiade comodidad a la calidad de su formacién, permitiendo
desplazar, hasta las empresas que asi lo requieran, los medios
materiales y humanos para la imparticion de sus acciones
formativas presenciales.

Este nuevo servicio permite una mayor proximidad con el
cliente, a la vez que evita que los beneficiarios ocupen tiempo
en desplazamientos para recibir la formacién necesaria para su
desarrollo profesional. El aula estd equipada con iluminacién
eficiente, aire acondicionado, todos los medios didacticos
necesarios y capacidad para treinta alumnos.

Particularmente, en relacién con la préxima implantacion

de la obligatoriedad de la Tarjeta Profesional de la
Construccion y del Metal, este servicio de Gaesa supone un
recurso extraordinario para las empresas afectadas por tal
normativa. Los profesionales de estos sectores podran recibir
su formacion a pie de obra, en las propias instalaciones de

la empresa o en las que nuestro cliente decida para ello.
También estas instalaciones moéviles estdn homologadas y
por tanto, los cursos, impartidos igualmente por especialistas
en la materia, constan del certificado preceptivo para la
obtencién de la TPC/TPM.
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_AULA MOVIL
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Plano del aula movil
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