


ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN HORAS

Acreedores y deudores por operaciones de tráfico 10

Actitud emprendedora y oportunidades de negocio 20

Actitud emprendedora y oportunidades de negocio 40

Actividades de Educación y Psicología en el tiempo libre infantil y juvenil 60

Actualización Contable 30

Administración y gestión de las comunicaciones de la dirección 60

Administración y Gestión de las comunicaciones de la dirección 80

Afrontar conflictos laborales 5

Agentes del proceso comunitario 40

Alta del trabajador Seguridad Social 6

Análisis contable 80

Análisis contable y financiero 20

Análisis contable y financiero 50

Análisis contable y presupuestario 60

Análisis de productos y servicios de financiación 20

Análisis de productos y servicios de financiación 50

Análisis de productos y servicios de inversión 20



Análisis de productos y servicios de Inversión 50

Análisis de riesgos y medios de cobertura en las operaciones de comercio internacional 20

Análisis del sistema financiero y procedimientos de cálculo 20
Análisis del sistema financiero y procedimientos de cálculo 40

Análisis económico financiero de la empresa 20

Análisis y control de los procesos de fabricación en industrias de madera y mueble 20

Análisis y gestión de los instrumentos de cobro y pago 30

Análisis y gestión de los instrumentos de cobro y pago 60

Aplicaciones informáticas de administración de recursos humanos 10
Aplicaciones informáticas de administración de recursos humanos 30

Aplicaciones informáticas de análisis contable y contabilidad presupuestaria 20

Aplicaciones informáticas de análisis contable y contabilidad presupuestaria 30

Aplicaciones informáticas de análisis contable y presupuestos 30

Aplicaciones informáticas de bases de datos relacionales 50

Aplicaciones informáticas de bases de datos relacionales 50

Aplicaciones informáticas de contabilidad 30
Aplicaciones informáticas de contabilidad 30

Aplicaciones informáticas de gestión comercial 40

Aplicaciones informáticas de hojas de cálculo 50
Aplicaciones informáticas de hojas de cálculo 50



Aplicaciones informáticas de la gestión comercial 20
Aplicaciones informáticas de tratamiento de textos 30

Aplicaciones informáticas de tratamiento de textos 30

Aplicaciones informáticas de tratamiento de textos 30

Aplicaciones informáticas para presentaciones: gráficas de información 30
Aplicaciones informáticas para presentaciones: gráficas de información 30

Apoyo administrativo a la gestión de recursos humanos 20

Apoyo administrativo a la gestión de recursos humanos 60
Aprovisionamiento y almacén en la industria de fabricación de mobiliario 50

Asesoramiento de productos y servicios de seguros y reaseguros 40

Asesoramiento de productos y servicios de seguros y reaseguros 90

Asistencia técnica en siniestros 30

Asistencia y gestión administrativa al contribuyente de la documentación tributaria 30

Asistencia y gestión administrativa al contribuyente de la documentación tributaria 70

Aspectos ambientales de la organización 60

Atencion al cliente en el proceso comercial 20

Atención al cliente en el proceso comercial 40

Atención al cliente en el proceso comercial 40

Atención al cliente y tramitación de consultas de servicios financieros 30

Atención al cliente y tratamiento de consultas de servicios financieros 70



Atención al contribuyente en la gestión administrativa tributaria 60

Atención básica al cliente 50

Atención y tramitación de sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones de clientes de servicios financieros 30

Auditor PRL 80

Auditoría 40
Auditoría de las áreas de la empresa 20

Auditoría de las áreas de la empresa 70
Auditorías de Prevención de Riesgos Laborales 20

Auditorias internas ISO 9001 10

Auxiliar Asesor de Mediación de Seguros 25

Balanced Scorecard. Cuadro de Mando Integral 12

Cálculo de prestaciones de la seguridad social 10

Cálculo de prestaciones de la Seguridad Social 30

Calidad de Servicio y Atención al Cliente 60

Calidad y organización en el trabajo 20

Calidad, seguridad y medio ambiente en industrias de la madera, corcho y mueble 20

Coaching - Desarrollo profesional estratégico 10

Coaching contable 60

Coaching empresarial, creativo y gestión de equipos 15

Coaching y Mentoring 15



Comercialización de eventos 20

Comercialización de productos y servicios en pequeños negocios o microempresas 60

Comercialización de productos y servicios en pequeños negocios o microempresas 90
Comercialización de productos y servicios en pequeños negocios o microempresas ADGD0210 90

Comercio electrónico 20

Cómo crear un Plan de Negocio para la Empresa 10

Cómo reducir el estrés laboral 15

Comportamientos ligados a la seguridad e higiene 20

Comunicación efectiva y trabajo en equipo 20

Comunicación efectiva y trabajo en equipo 60

Comunicación Eficaz con Programación Eficaz con Programación Neurolingüistica (PNL) 15
Comunicación en las relaciones profesionales 30

Comunicación en las relaciones profesionales 50

Comunicación en las relaciones profesionales 50
Comunicación interna 10

Comunicación interna 10
Comunicación oral y escrita en la empresa 60

Comunicación oral y escrita en la empresa 70

Comunicación oral y escrita en la empresa 70

Comunicación y atención al cliente en hostelería y turismo 10



Contabilidad de Costes 10

Contabilidad de Gestión 10

Contabilidad financiera 80

Contabilidad General 60

Contabilidad Práctica para PYMES 60

Contabilidad previsional 20

Contabilidad previsional 40

Contabilidad previsional 60

Contabilidad y fiscalidad 60

ContaPlus 50

ContaPlus 2008 60

ContaPlus 2008 20

ContaPlus 2012 20
Contextualización del tiempo libre infantil y juvenil en el entorno social 30

Contratación de derechos de autor 40

Comunicación y comportamiento del consumidor 50

Conocimientos esenciales para oficinas 60

Contabilidad (Avanzado) 20

Contabilidad (Básico) 20

Contabilidad (Medio) 20



Contratación de Personal 40

Contratación laboral 20

Contratación laboral 60

Contratos, Nóminas y Seguridad Social 60
Control de Gestión 40

Control de la gestión de pólizas y siniestros 30

Control de la producción en industrias de la fabricación de mobiliario 60

Control de procesos en pisos 60

Control del puesto de producción y gestión de recursos humanos en la industria de la madera y el mueble 20

Coordinación de Equipos de Trabajo 20

Coordinación de las intervenciones 30

Coordinación y dinamización del equipo de monitores 60

Coordinador de Seguridad en Obras 200

Corrección de textos 30

Corrección de textos de estilo y ortotipografía 60

Creación de Empresas. Plan de Negocios 30

Cultura y orientación estratégica de la empresa comercial 60
Curso Básico de Seguridad Social 60
Decoración y ambientación en habitaciones y zonas comunes en alojamientos 20
Definición y diseño de productos editoriales 20
Delegación como Habilidad Directiva Clave 5



Dirección Comercial: Cómo Vender Más y Mejor 60
Dirección de Equipos de Trabajo 15

Dirección de la actividad empresarial de pequeños negocios o microempresas 60

Dirección de la actividad empresarial de pequeños negocios o microempresas 90

Dirección de la actividad empresarial de pequeños negocios o microempresas. ADGD0210 - Creación y gestión 90

Dirección de Marketing y Ventas 80

Dirección de Recursos Humanos 20

Dirección de Recursos Humanos 80

Dirección Estratégica 25

Dirección financiera 80

Dirección por Objetivos 10

Dirección y gestión de auxiliares externos 60

Dirección y Motivación de Equipos 10

Diseño de Sistemas de gestión Medioambiental ISO 14001 10

Diseño de un Plan de Negocio en la Empresa 10

Desarrollo de habilidades personales y sociales de las personas con discapacidad 30

Desarrollo de proyectos de animación cultural 30

Desarrollo y aplicación de la metodología y de las herramientas de registro de la evaluación de aspectos ambientales 20

Determinación y comunicación del sistema de gestión ambiental 20

Dirección Comercial 60



Diseño Organizacional 8

Diseño y organización del almacén 20

Documentación en inglés para el comercio internacional 20

Documentos de compra venta 10

Documentos de cotización a la Seguridad Social 6

Economía Empresarial 60

El almacén como gestión comercial en la empresa 10

El archivo en la oficina 6

El contrato de trabajo 6

El Recibo de Salario y sus Deducciones 60

El recibo salarial 10

El seguro de mercancías en comercio internacional 10

El síndrome de burnout 40

El uso eficaz del tiempo 6

Elaboración de documentación socioprofesional 30

Elaboración de documentación socio-profesional en lengua inglesa 20

Elaboración de inventarios de consumo de materias primas y recursos 20

Elaboración de inventarios de focos contaminantes 20

Elaboración de reseñas para productos editoriales 30



Elaboración y edición de presentaciones con aplicaciones informáticas 20

Elaboración y edición de presentaciones con aplicaciones informáticas 40

Elaboración y gestión de viajes combinados 60

Elaboración, tratamiento y presentación de documentos de trabajo. 60

Entrenamiento de habilidades laborales 10

Entrenamiento en habilidades socio laborales de personas con discapacidad 60

Ergonomía 60
Estructuras organizativas 40

Experto en prevención del blanqueo de capitales y financiación del terrorismo 100

Facebook para empresas y emprendedores 45

Facturación y Almacén 60
Facturación y Almacén 20

FacturaPlus 50

FacturaPlus 2008 60

FacturaPlus 2008 20

FacturaPlus 2012 20

Financiación internacional 60

Finanzas para no financieros 40

Finanzas para no financieros 80

Firma digital y factura electrónica 10



Fiscalidad de las operaciones de comercio internacional 10

Fiscalidad y Tributación 60

Fiscalidad: IRPF y el Impuesto de Sociedades 60

Fomento y apoyo asociativo 20

Diseño Organizacional 10

Formación en nuevas tecnologías para directivos de PYME 20

Formación técnica básica en Orientación Profesional para el empleo 20

Formador de Formadores 40

Franquicias 25

Función del mando intermedio en la prevención de riesgos laborales 20

Funcionamiento y mantenimiento de los materiales usados en las intervenciones 30

Gerentes de Empresas (TPC) 10

Gestión administrativa 60

Gestión administrativa de los procedimientos de aplicación de los tributos 60
Gestión administrativa de los procedimientos sancionador y de revisión 60

Gestión administrativa de los procedimientos sancionador y de revisión 60

Gestión administrativa de personal 60

Gestión administrativa del comercio internacional 60

Gestión administrativa del proceso comercial 20

Gestión administrativa del proceso comercial 40



Gestión administrativa del proceso comercial 80

Gestión administrativa del proceso comercial 80

Gestión administrativa en almacén 60

Gestión administrativa en oficinas 60

Gestión administrativa para el asesoramiento de productos de activo 70
Gestión administrativa para el asesoramiento de productos y servicios financieros de pasivo 80

Gestión administrativa y económico-financiera de pequeños negocios o microempresas 60

Gestión aduanera del comercio internacional 20

Gestión auxiliar de archivo en soporte convencional o informático 30

Gestión auxiliar de archivo en soporte convencional o informático 60

Gestión auxiliar de archivo en soporte convencional o informático 60

Gestión auxiliar de documentación económico administrativa y comercial 90

Gestión auxiliar de documentación económico-administrativa y comercial 60

Gestión auxiliar de documentación económico-administrativa y comercial 90

Gestión auxiliar de la correspondencia y paquetería en la empresa 40

Gestión auxiliar de la correspondencia y paquetería en la empresa 30
Gestión auxiliar de la correspondencia y paquetería en la empresa 30

Gestión auxiliar de personal 60

Gestión auxiliar de personal 90

Gestión auxiliar de personal. ADGD0308 - Actividades de gestión administrativa 90



Gestión auxiliar de reproducción en soporte convencional o informático 60

Gestión auxiliar de reproducción en soporte convencional o informático 60

Gestión censal, notificación de actos y emisión de documentos de gestión tributaria 60

Gestión censal, notificación de actos y emisión de documentos de gestión tributaria 60
Gestión comercial de productos y servicios financieros y los canales complementarios 50

Gestión comercial inmobiliaria 60
Gestión Contable 60

Gestión contable 60

Gestión contable 20
Gestión contable 90

Gestión contable, fiscal y laboral de pequeños negocios o microempresas 60

Gestión contable, fiscal y laboral en pequeños negocios o microempresas 30
Gestión contable, fiscal y laboral en pequeños negocios o microempresas 60
Gestión de acciones comerciales de la actividad de mediación 30

Gestión de acciones comerciales en el ámbito de seguros y reaseguros 40

Gestión de almacén 60

Gestión de archivos 60

Gestión de archivos 50

Gestión de archivos 60
Gestión de archivos. ADGD0308 - Actividades de gestión administrativa 60

Gestión de archivos. ADGG0208 - Actividades Administrativas en la relación con el cliente 60



Gestión de Cobros y Morosos 25

Gestión de conflictos entre agentes comunitarios 30

Gestión de departamentos del área de alojamiento 60
Gestión de documentación jurídica y empresarial 60

Gestión de equipos de trabajo 20

Gestión de Estrés 20

Gestión de eventos 60

Gestión de Impuestos en Pymes y Autónomos 20

Gestión de inventarios 20

Gestión de la Calidad (ISO 9001/2008) 80

Gestión de la calidad y prevención de riesgos laborales y medioambientales 20

Gestión de la captación de clientela en la actividad de mediación de seguros y reaseguros 60

Gestión de la Comunicación en la Empresa 60

Gestión de la documentación de constitución y de contratación de la empresa 30

Gestión de la documentación de constitución y de contratación de la empresa 80

Gestión de la prevención de riesgos laborales en pequeños negocios 60
Gestión de la prevención de riesgos laborales en pequeños negocios 60

Gestión de las actividades de mediación de seguros 50

Gestión de las operaciones de almacenaje 60

Gestión de las operaciones de financiación internacional 30



Gestión de Librerías 10

Gestión de pedidos y stocks 40

Gestión de personal 60

Gestión de protocolo 20

Gestión de protocolo 10

Gestión de proveedores 60
Gestión de Proyectos 20

Gestión de Pymes 70

Gestión de Recursos Humanos 60

Gestión de Recursos Humanos 60

Gestión de Recursos Humanos 50

Gestión de recursos laborales, formativos y análisis de puestos para inserción socio laboral de personas con discapacidad 60

Gestión de reuniones, viajes y eventos 60

Gestión de sistemas de información y archivo 60

Gestión de tesorería 60

Gestión de unidades de información y distribución turísticas 60
Gestión del cambio 5

Gestión del cambio 10

Gestión del Conocimiento 8

Gestión del equipo de trabajo del almacén 20



Gestión del producto editorial 30
Gestión del tiempo, recursos e instalaciones 30

Gestión del tiempo, recursos e instalaciones del asistente a la dirección 20

Gestión eficaz de reuniones 6

Gestión Eficaz del Tiempo 5
Gestión fiscal 20

Gestión fiscal 90

Gestión Laboral , Seguridad Social, Contratos de Trabajo y Cálculo de Nóminas 40

Gestión medioambiental en empresas de construcción 80

Gestión medioambiental en empresas de limpieza 80

Gestión operativa de tesorería 60

Gestión operativa de tesorería 90
Gestión operativa de tesorería. ADGD0308 90
Gestión y análisis contable de las operaciones económico financieras 70

Gestión y control administrativo de las operaciones de caja 50

Gestión y control del presupuesto de tesorería 30

Gestión y control del presupuesto de tesorería 40

Gestión y coordinación de los canales de distribución de seguros 40

Gestión y Planificación de los Recursos Humanos 40

Gestión y planificación editorial 60
Grabación de datos 60



Grabación de datos 90
Grabación de Datos. ADGG0508 90

Guía para emprendedores 90

Habilidades de Coaching 35
Habilidades de comunicación y promoción de conductas adaptadas de la persona con discapacidad 20
Habilidades directivas complementarias 20

Herramientas de comunicación en la oficina 10

Herramientas Tecnológicas para la Gestión de los Recursos Humanos 10

Herramientas tecnológicas de RR.HH. 20

Higiene Industrial 60

Hootsuite: gestionando los medios sociales 50

Implantación de la Protección de datos en Empresas 60

Implantación y control de un sistema contable informatizado 20

Implantación y control de un sistema contable informatizado 60

Impuesto de Sociedades 15
Impuesto Sobre el Valor Añadido (IVA) 20

Impulso de la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres 30

Impulso de la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres 60

Información y atención tributaria al contribuyente 30

Información y atención tributaria al contribuyente 50



Información y gestión operativa de la compraventa internacional 20

Informatización del comercio 20
Inglés oral y escrito en el comercio internacional 40

Inglés profesional para comercio internacional 60

Inglés profesional para la asistencia a la dirección 60

Inglés profesional para turismo 60

Iniciación a la Contabilidad 20

Iniciación a las Finanzas 20

Iniciación al Salario y sus Complementos 60

Instrumentos de Financiación 15

Interacciones orales en el entorno empresarial 50

Interacciones orales en el entorno empresarial en lengua inglesa 20
Interpretación de las actividades orales y escritas de asistencia a la dirección en lengua inglesa 20
Interpretación de las actividades orales y escritas de asistencia a la dirección en lengua inglesa 30

Introducción a la informática y al uso y manejo de aplicaciones comerciales 20

Introducción a la Prevención de Riesgos Laborales 10

Introducción a los Primeros Auxilios 20

Introducción a los Sistemas de Gestión Medioambiental en la Empresa 10

ISO 14001 - Requisitos del Sistema de Gestión Medioambiental 20

La contratación y la extinción del contrato 40



La Facturación como gestión comercial 10

La problemática contable de la compra venta 20

Lengua extranjera profesional distinta del inglés para la asistencia a la dirección (Alemán) 80

Lengua extranjera profesional para el asesoramiento y la gestión de servicios financieros 90

Lengua extranjera profesional para la gestión administrativa en la relación con el cliente 60

Lengua extranjera profesional para la gestión administrativa en la relación con el cliente 90

Ley orgánica de protección de datos de carácter personal. Avanzado 80

Licitaciones internacionales 10

Liderazgo 5

Liderazgo y Resolución de Conflictos 60

Los fundamentos del concepto de liderazgo 20

Management Skills 80

Manipulación de cargas con carretillas elevadoras 20
Manipulación de productos químicos y de limpieza 80

Manipulación y movimientos con traspalé y carretillas de mano 50

Mantenimiento de las capacidades físicas para el desempeño de la actividad y seguridad 60
Mantenimiento de los medios materiales para las intervenciones en incendios y emergencias 60

Manual del Editor - la moderna industria editorial 10
Marco organizativo y normativo de las administraciones públicas y de la unión europea 30

Marco organizativo y normativo de las administraciones públicas y de la unión europea 70



Marketing cultural 60

Marketing y plan de negocio de la microempresa 20

Marketing y plan de negocio de la microempresa 40

Medios de pago internacionales 60
Metodología de empleo con apoyo en la inserción socio laboral de personas con discapacidad 50

Metodología de la dinamización comunitaria 30

Métodos de producción en tejidos de punto 60

MF0978_2: Gestión de Archivos (ADGG0208) 60
Módulo de Prevención de Riesgos Laborales 80

Motivación de personal 40

Motivación para el Trabajo en Equipo 60

NNTT aplicadas a la gestión de recursos humanos 20
NominaPlus 2008 60

NominaPlus 2008 20

NominaPlus 2012 20

Normativa y política interna de gestión ambiental de la organización 50

Normativas e instalaciones de prevención de riesgos de incendios y emergencias 60

Nuevas Modalidades de Contratación 60

Nuevas tecnologías aplicadas a la gestión laboral y fiscal 30

Nuevas tecnologías para PYMES 60



Obligaciones básicas para la prevención del blanqueo de capitales y financiación del terrorismo 50

Obtención de información de trascendencia tributaria del contribuyente 60

Obtención de información de trascendencia tributaria del contribuyente 90

Ofimática 190

Ofimática 180

Operaciones administrativas comerciales 60

Operaciones auxiliares de almacenaje 60
Operaciones auxiliares en el punto de venta 60

Operaciones básicas de comunicación 30

Optimización de la cadena logística 60

Organización de almacenes 60

Organización de contenidos editoriales 60

Organización de la producción en las industrias de fabricación de mobiliario 60

Organización de los materiales y recursos en la fabricación de mobiliario 30

Organización de reuniones y eventos 20
Organización de reuniones y eventos 60

Organización de viajes nacionales e internacionales 20

Organización de viajes nacionales e internacionales 30

Organización del servicio de pisos en alojamientos 20

Organización empresarial y de recursos humanos 10



Organización empresarial y de recursos humanos 30

Organización empresarial y de recursos humanos 30

Organización y atención al cliente en pisos 60

Organización y operaciones con hojas de cálculo y técnicas de representación gráfica de documentos 40
Organización y operaciones con hojas de cálculo y técnicas de representación gráfica en documentos 20

Organización, prevención y seguridad 60

Participación ciudadana 30

Plan de empresa 80

Plan general de contabilidad 30

Plan General de Contabilidad 90

Planificación de la auditoria 50

Planificación de la auditoría 20

Planificación de la producción en la industria de fabricación de mobiliario 30

Planificación de RRHH, Análisis y Valoración de Puestos de Trabajo 15

Planificación del aprovisionamiento 60

Planificación e iniciativa emprendedora en pequeños negocios o microempresas 60

Planificación y gestión de la demanda 40

Planificación y Gestión de Recursos Humanos 60

Planificación, organización y control de eventos 20



Planificación, organización, gestión y evaluación de proyectos educativos de tiempo libre infantil y juvenil 60

Planificación, programación y operación de viajes combinados 20

PNL para empresas. Programación Neurolingüística 65

Política y gestión cultural 20

Prácticas de Oficina 30

Preparación de pedidos 30

Preparación de pedidos 40

Presentaciones orales eficaces 6

Prestaciones de la Seguridad Social 60

Presupuesto, viabilidad y mercado del producto editorial 30

Prevención de Incendios 15

Procedimiento de gestión de los tributos 30

Procedimiento de gestión de los tributos 90

Procedimiento de recaudación e inspección de los tributos 30

Procedimiento de recaudación e inspección de los tributos 90

Procesadores de textos y presentaciones de información básicos 60

Procesadores de textos y presentaciones de información básicos 60

Procesos de gestión de calidad en hostelería y turismo 30

Procesos de gestión de departamentos del área de alojamiento 40



Procesos de gestión de unidades de información y distribución turísticas 30

Procesos de lavado, planchado y arreglo de ropa en alojamientos 20

Procesos de limpieza y puesta a punto de habitaciones y zonas comunes en alojamientos 20

Procesos grupales y educativos en el tiempo libre infantil y juvenil 30

Productos, servicios y activos financieros 60

Programación y evaluación aplicadas a la gestión cultural 20

Programación, ejecución y difusión de proyectos educativos en el tiempo libre 30

Programación, preparación y mantenimiento de equipos de fabricación automatizada en la industria de la madera y el mueble 20

Programaciones culturales 60

Promoción de la empresa en internet y redes sociales 50
Promoción de la igualdad 6

Protección de datos 60

Protección de Datos en Pyme 20

Protección de datos personales 6

Protocolo 80

Protocolo en Eventos 8

Proyecto y viabilidad del negocio o microempresa 20
Proyecto y viabilidad del negocio o microempresa 40

Proyectos de animación cultural 60

Proyectos de inversión 20



Psicología Empresarial y Comunicación 60

Puesta en marcha del sistema de gestión ambiental (sga) 20

Puesta en marcha y financiación de pequeños negocios o microempresas 30
Puesta en marcha y financiación de pequeños negocios o microempresas 60

Puesta en marcha y financiación de pequeños negocios o microempresas 60

Realización de auditorías e inspecciones ambientales, control de las desviaciones del sga 20

Recopilación y tratamiento de la información con procesadores de texto 20

Recopilación y tratamiento de la información con procesadores de texto 60

Recursos de la programación cultural 20

Redes asociativas culturales 30

Registros contables 60

Relaciones Laborales 30

Reproducción y archivo 30

Resolución de Conflictos Laborales: Negociación, Mediación, Conciliación. 25

Responsabilidad Social 20

Responsabilidad Social Corporativa 40

Responsabilidad social corporativa 15

Responsables de Seguridad en materia de Protección de datos 40

Retribución de personal 40

Retribuciones salariales, cotización y recaudación 20



Retribuciones salariales, cotización y recaudación 90

Reuniones Eficaces 5

Riesgo de cambio en operaciones de comercio exterior 10

Seguimiento del proceso de inserción socio laboral de personas con discapacidad 20

Seguridad e Higiene 5

Seguridad en el trabajo 60

Seguridad en la Empresa: Prevención de Riesgos Laborales. Nivel Básico. 60

Seguridad y prevención de riesgos en el almacén 20

Seguridad y salud 50

Selección de Personal 40

Selección de Personal. Gestión de Competencias. 10
Selección y adecuación de la imagen para productos editoriales 20

Servicios de almacén 60

Sistema de gestión de la calidad agroalimentaria 20

Sistema de Gestión de la Calidad ISO 9001 20

Sistema operativo, búsqueda de la información: internet / intranet y correo electrónico 30
Sistema operativo, búsqueda de la información: internet/intranet y correo electrónico 30

Sistema operativo. búsqueda de la información 30

Sistemas de archivo y clasificación de documentos 20

Sistemas de archivo y clasificación de documentos 30



Sistemas de gestión ambiental 60

Sistemas de Gestión de Calidad (ISO 9001:2008) 60

Sistemas de Gestión de la Calidad en Organizaciones de Servicio 20

Sistemas Integrados de Gestión Empresarial 30

Suscripción de riesgos y emisión de pólizas 40

Técnica de aprovisionamiento 60

Técnicas administrativas básicas de oficina 10

Técnicas Administrativas de Oficina 60

Técnicas avanzadas para secretariado 20

Técnicas avanzadas para secretariado y Coaching 60

Técnicas de animación del punto de ventas 60

Técnicas de búsqueda y mejora de Empleo 10

Técnicas de Motivación Laboral 5

Técnicas de motivación y dinámica de grupos 10

Técnicas de negociación 10

Técnicas de negociación 6

Técnicas de recepción y comunicación 60
Técnicas de recepción y comunicación 90

Técnicas de Secretariado de dirección 100

Técnicas de venta 60



Técnicas e instrumentos de información y difusión en la dinamización comunitaria 20

Técnicas y recursos de animación en actividades de tiempo libre 60

Telecomunicaciones Voz IP para PYMES 20

Toma de Decisiones 5
TPC  Nivel Básico en Prevención de Riesgos Laborales 60

Tramitación de la formalización y ejecución de seguro y reaseguro 50

Tramitación de siniestros en entidades de seguros y reaseguros. 50

Transmisión de información por medios convencionales e informáticos. 40

Tratamiento básico de datos y hojas de cálculo 50

Tratamiento básico de datos y hojas de cálculo 50

Tratamiento contable del inmovilizado 20

Tratamiento de las quejas y reclamaciones de clientes de servicios financieros 190

Tratamiento de quejas y reclamaciones de clientes de servicios financieros 50

Tratamiento de texto para contenidos editoriales 20

Tributación: IVA y Otros Tributos 60

Twitter en la empresa 45

UF0349: Atención al Cliente en el Proceso Comercial 60
Utilización de las bases de datos relacionales en el sistema de gestión y almacenamiento de datos 90
Utilización de las bases de datos relaciones en el sistema de gestión y almacenamiento de datos 40



Si no encuentras tu curso puedes ponerte en contacto con nosotros a través de mail o
telefónicamente ten en cuenta que nuestro catálogo se va renovando diariamente, además
podemos hacer una formación a su medida.


