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Grupo Cel

Servicios para la empresa

Grupo Ceinace en 1988 como un proyecto empresagaibicioso con une
claraorientacién al clientey un claro objetivo: acompafiarle en el logro
sus objetivos y orientarle en el desarrollo gleproyecto empresarial.

Un grupo deServicios Integrales y el Asesoramiento Empresapafa
ofrecer la mejorrespuesta de Calida@djustada a las necesidades de ce
cliente en distintos &mbitos desu empresa como la Gestion Integral de

grupocei.net

Formacion, Consultoriade Recursos Humanos y Calidad, Prevencior — AFNO®

Riesgos Laborales, Soluciones Informaticas, Gestion lieeiBtiones 40 ? &

servicios de marketing especificos. E | plNet o
T g
ERDOIN 397

Los Servicios del Grupo.

CCei

FORMALION

PRESTAKUNTZA

CCei

AHOLKULARITIA

(Cei

GESTION DE SUBVENCIONES
DIRU LAGUNTZA KUDEAKETA

Consultoriade Formacion.
Deteccion Necesidades de Formacid
Formacion para la Empresa
Gestion de Ayudas Formacion

ConsultoriaRecursos Hmanos
Jstemas ddCalidady Medio Ambiente
Procesos de Internacionalizacion
Ley de Poteccion deDatos

Tramitacion de ayudas econémicas
Proyectos de mejora organizativa
Adquisicion de equipos
Eficiencia energética

FRTENBIDE INFORMATIKOAK

SOLUCIONES INFORMATICAS

Consultoria y servicios Informaticos
Programacion a medid
Desarrolloweb
Sistemas de Gestion

Mantenimiento

feal)

1 P -
Canca Qo s dentes 2uro boaeoonan ok numy

Servicios de Marketing.
Marketing por Internet
Telemarketing
Marketing parainternacionalizacion

CsCei

Servicio de Prevencion

Prebentzio Zerbitzua

Servicio de Prevencion Ajeno
Consultoria OHSAS
Medicina en el trabajo
Estudios y Manuales
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Cel Formai®n

SERVICIO INTEGRAL DE LA FORMACION EN LA EMPRESA

Cei Formacion pone a disposicion de sus clientes, soluciones integrales formativas para la emp
completo servicio en formacion, disefiado a medida de las caracteristicas de la engfresiando
servicios que van desde la organizacion puntual de una accién formativa, hasta el mas cc
servicio de gestion de toda la formacién; con la tramitacion de las diferentes ayudas econ
existentes a tal efecto

La formacion que realiza Cei caidon esmero los medios didacticos y los recursos educativos
aseguren el desarrollo de aquellas capacidades que el alumno requiera para el desempefic
tareas profesionales. Todo el personal docente de Cei estd compuesto por profesional
expeaiencia pedagogica y profesioren diferentes contextos organizativos.

Nuestro servicio de Formacion

Andlisis previo de las necesidades formativas de la empr
Disefio de una estrategia de acuerdo con los objetivos.
Elaboracion de materiales didactgo

Ejecutar la accién, direccion coordinacion y seguimiento.
Asesoramiento blsqueda de proveedores

Evaluacion de la formacion.

Gestion de todas las ayudas oficiales para la formacion.

Memoria anual de formacion.

Centros de Formacion

Calle Zubiet®4, bajog 20007 DONOSTIA TEL. 943 42 SQF8X. 943 42 37 53
Calle Juan de la Cruz 2, bajg 20302 IRUN TEL. 943 66 6@ FAX. 943 66 61 31
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Servicio al Cliente

La gestion de su empresa Online
grupocei net/servicialcliente
Grupo Cei completa el servicio para sus clientes con una aplicacibn Web, que permite a las €

tener acceso al historico de datos relativos a la formacion realizada asi como de las ayudas
recibidas por su empresa y gestamas por Grupo Cei.

O - VENTAJAS

/ ‘I;"A'L‘.i“ ‘ B ; .
@ i V Gestion documental mas agil.
|
[ trnar

grapgreniinel V Acceso a informacion actualizada.

— V Historico de formacion realizada y ayudas
. i gestionadas.
..... sl EQ V  Men de basqueda.
e ey e i e

Tratamos de mejorar el servicio dia a dia para ofrecer las mego
prestaciones posibles.

tENI Yta AYT2NYI OAsy 902 56 54 62

Aritz Salazar Medrano
asalazar@grupocei.net
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PRESTAKUNTIA

Prevencion de Riesgos Laborales

En Cei Formaciérentendemos, que la mejor opcién pa
conseguir un entorno saladle y sin riesgos de accident
laborales, es la de difundir entre las empresas la cultura ¢
Prevencion de Riesgos, mediante las diferentes acci
formativas que debe desarrollar cada empresa segur
actividad.

rus
(R T sy

TPC

Tar|eta Profesional
de la Construccidn

Formac I('m'h omologady
poe La Fundacion Labeeal
de | Comstruccion

Ponemos a disposicion de nuestrosemies todas las .
acciones formativas necesarias para la obtencion de
Tarjeta profesional de la construccién para los sectores |I |||

Metal y la Construccion.

Entidad homologada para la formacion de la TPC

Ref. Curso

P-01 Formacid Basica en PRL 60
P-02 Primeros Auxilios 20
P-03 Aula Permanente para sector Construccion y Metal 8
P-04 Formacion Directivos en sector de Construccion 10
P-05 Especificos TPC: segun especialidad 20
P-06 Manipulacién manual de cargas 3
P-07 Trabajos en alturaon plataformas elevadoras 10
P-08 Formacion en riesgos eléctricos 6
P-09 Carretillas elevadoras 8
P-10 Formacion DEA: uso del Desfibrilador Externo Autom@ 8

Consulte més cursos especificos de éste area casesor comercial
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PRESTAKUNTIA

P-01 Formacién Basica en Prevencién de riesgos Laborales.

Al finalizar el curso el alumno estara capacitado para promover la correcta utilizacion de los equipos de trabajo ymrimetdar el
interés y cooperacion de losabajadores. Ademas podra realizar evaluaciones elementales de riesgos y, en su caso, establecer medidas
preventivas del mismo caracter compatibles con su grado de formacién.

Se trata de un curso semipresencial, por lo tal@®actividades se realizard&he manera presencial combinandolas con actividades a
distancia:

Presencial: las sesiones presenciales se basaran en el seguimiento del programa definido en el temario, realizanddaties activi
programadas y utilizando como ejemplos, cuando asi seasptdas propias situaciones de prevencién de riesgos laborales que planteen
los alumnos.

A distancia: Los alumnos realizaran las actividades programadas que seran de dos tipos, por una parte estaran la espesista |
planteados y por otra parte edtlt £ | NBIF ft AT+ OAsy RS dzy aLINRB&SOG2¢ | O2NRS |t yA
ponerse en con el tutor del curso para la resolucion de dudas o cualquier tipo de consulta.

MODULO 1: Conceptos basicos de seguridad y salud en el trabajo:

- Introduccion a la prevencion de riesgos laborales

- Marco normativo basico en materia de prevencion de riesgos laborales
MODULO 2: Riesgos generales y su prevencion:

- Los riesgos ligados a las condiciones de seguridad

- Los riesgos ligados al medio aerite de trabajo

- La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccién laboral

- Sistemas elementales de control de riesgos. Proteccion colectiva e individual
- Nociones bésicas de actuacion en emergencias y evacuacion

- Primeros auxilios

- El control de Isalud de los trabajadores

MODULO 3: Elementos bésicos de gestion de la prevencion de Riesgos Laborales:
- La gestion de la prevencion de riesgos laborales en la empresa

- Organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo

P-02 Primeros Auxilios.

Proporcionar los conocimientos necesarios para que el personal no sanitario disponga de las bases teéricas y de |&s pabdittzes
necesarias para una asistencia de calidad a las victimas de un accidente o enfermedad subita, helspergoeal sanitario pueda
hacerse cargo de la situacion.

. Los primeros auxilios

. Como valorar las lesiones de un accidentado: la evaluacion inicial.
. Alteracién de las funciones vitales: técnicas de reanimacion cardiopulmonar basica.
. Obstrucdn de las vias aéreas: el atragantamiento

. Hemorragias

. Heridas cortes y pequefios rasgufios.

. Las quemaduras.

. Vendajes.

. Lesiones que afectan a las articulaciones.

10. Las fracturas.

11. Pérdida del conocimiento.

12. Intoxicaciones.

13. Picadura'y mordeduras.

14. Cuerpos extrafios."

OO NOOOULA,WNPRP
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P-03 Aula Permanente para sector Construccion y Metal.

Obtener la Tarjeta Profesional de la Construccion.Thgeta Profesional de la Construccidabera ser portada por todos los
trabajadores en alta, o en sigién de incapacidad temporal, que presten sesvicios en empresas encuadradas en el ambito de
aplicacion del Convenio General del Sector dedastruccion.

1. Conceptos basicos sobre seguridad y salud.

2. Técnicas preventivas elementales sobre rieggogricos.
3. Primeros auxilios y medidas de emergencia.

4. Derechos y obligaciones.

P-04 Formacion Directivos en sector de Construccion

Realizar la inscripcion en el RERegistro de Empresas Acreditadas.

1. Riesgos laborales y medidas de prevengiproteccion en el Sector de la Construccion.
2. Organizacion de la prevencion e integracion en la gestion de la empresa.

3. Obligaciones y responsabilidades.

4. Costes de la siniestralidad y rentabilidad de la prevencion.

P-05 Especificos TPC: segun esjalidad
Consulte el contenido de la especialidad deseada:

Mandos intermedios.

Administrativos.

Trabajos de demolicién y Rehabilitacion.
Encofrados.

Ferrallado.

Revestimiento de yeso.

Electricidad.

Fontaneria.

Canteria.

Pintura.

Solados y alicatados.

Operadores de vehiculos y maquinaria de movimiento de tierras.

P-06 Manipulacion Manual de Cargas

. Método para levantar una carga.

. Planificar el levantamiento.

. Colocar los pies.

. Adoptar la postura de levantamiento.
. Agarre firme.

Levanamiento suave.

. Evitar giros.

. Carga pegada al cuerpo.

. Depositar la carga.

10. Factores de analisis.

11. El peso de la carga.

12. La posicién de la carga con respecto al cuerpo.
13. Los giros del tronco.

14. Los agarres de la carga.

15. La frecueneide la manipulacion.
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P-07 Trabajos en altura con plataformas elevadoras

TRABAJOS EN ALTURA

. Introduccion

. Andlisis de la situacién

. Trabajos verticales

. Equipos tradicionales para trabajos en altura
. Andamios apoyados

. Andamios moviles

. Andamios colgados moviles

. Escaleras de mano

. Escalas fijas

10. Plataformas, barandillas y redes

11. Protecciones en trabajos en cubiertas y tejados
12. Plataformas elevadoras autopropulsadas
13. Plataformas elevadoras sobre mastil fijo
14. Arnesey sistemas anticaidas

15. Técnicas de trabajos verticales

16. Generalidades

17. Fundamentos

18. Tendidos de trabajo

19. Equipo personal

20. Normas de seguridad

21. Criterios de seleccion

22. Legislacion relativa a trabajos en altura
23. Trabajos en altura

24. Proteccion colectiva versus individual
25. Equipos de proteccion individual

26. Obligaciones

OO ~NOOUTDA,WNPEP

PLATAFORMAS ELEVADORAS

1. Plataformas elevadora autopropulsadas
2. Caracteristicas

2.1. Tipo tijera

2.2. Tipo telescopica

2.3. Tipo telescopica articulada

24. Telescépica sobre camién

3. Riesgos

4. Normas de seguridad

4.1. Antes de comenzar la maniobra

4.2. Durante el desplazamiento

4.3. Durante la maniobra

4.4. Generales

5. Situaciones en que se recomienda su Uso
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P-08 Formaciéon en Riesgos Eléctricos.

Alfinalizar el curso el alumno conocera la aplicacion préactica del reglamento sobre disposiciones minimas para la protecsadudde
seguridad de los trabajadores frente al riesgo eléctrico, que le capacita para realizar labores de trabajadadoualific

1. Objeto, ambito y definiciones.

2. Obligaciones del empresario.

3. Instalaciones eléctricas.

4. Técnicas y procedimientos de trabajo.

4.1. Trabajos sin tensién.

4.2. Trabajos en tension.

4.3. Maniobras mediciones, ensayos y verificaciones.
4.4. Trdajos en proximidad.

4.5. Trabajos en emplazamientos con riesgo de incendio o explosion. Electricidad estatica.
5. Formacién e informacion de los trabajadores.

6. Consulta y participacion.

P-09 Carretillas elevadoras.

Curso para capacitar a las persompe lo realizan de los aspectos béasicos en prevencion y la adecuada utilizacion de las Carretillas
Elevadoras y Transpaletas manuales y/o mecanicas

Capacitar de las técnicas de manipulacion de cargas en condiciones de seguridad asi como factores wareftedes cuenta en el
levantamiento de cargas.

. Manipulacion de cargas

. Transporte de cargas

. Generalidades

. Como evitar el vuelco y sobrevivir a él

. Como prolongar la vida de una carretilla

. Los suelos

. Clasificacién de los suelos

. Cagas sobre el suelo

. Carretillas elevadoras para manipulacién de contenedores
10. Accesorios para la manipulacién de contenedores

11. Las baterias

12. Trabajo de las baterias a temperaturas extremas

13. Instrucciones de servicio y mantenimiento

14. Consejs para su correcta utilizacion

15. Ventajas e inconvenientes del transporte por contenedor

OO NOOULAWNPRP
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P-10 Uso del Desfibrilador externo automatico.

Al finalizar el curso los alumnos seran capaces de emplear métodos y técnicas especificas para prepararcgrigtizanente un
desfibrilador Externo Automatico.

1. Primer médulo. Paciente inconsciente
1.1. valoracion y actuacion basica ante una persona inconsciente.
1.2. resucitacion cardiopulmonar: conocimientos basicos
1.3. practica de soporte vital basico
2. Segundo modulo. Laesfibrilacion externa automatica
2.1. la muerte subita y el significado de la fibrilacion ventricular.
2.2. El desfibrilador externo automatico. Funcionamiento y mantenimiento.
2.3. préctica de desfibrilacion externa automatica
3. Tercer médulo. Legislacion y ética
3.1. conodmiento de la normativa reguladora
3.2. consideraciones éticas y legales de la intervencidon. Recogida de datos, método Ulstein.
4. Evaluacion. Evaluacion tedrica y practica.

Catalogo General de Forraebn 2.012
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Calidadc Medio Ambiente

Estos cursos impartidos po€ei Formacién capacitanal
alumno para atender todas las exigencias que las norma:
valoracion europeas en sistemas de gestitamandan para
las empresas.

Se aportardn ademas, técnicas y metodologias mejora

aplicadas a los procesos productivos.

La formacion necesaria para donar los conceptos de la excelencia

Horas

Go1 Implantacién sistemas de calidd8O 9001 20
G02 Auditoria de calidadSO 9001 20
GO03 Motivacion a la calidad 20
Go4 Calidad en el proceso de fabricaciéon 14
GO05 Calidad total y mdelo europeo EFQM 20
GO06 Grupos de Mejora 20
GOo7 Control estadistico de procesos 20
GO08 Estrategia de las 5s: Orden y Limpieza 25
G09 Andlisis modal de fallos y efectos (AMFE) 25
G10 Gestién medioambiental ISO 14000 20
G11 Sensibikacion medioambiental 20

Consulte mas cursos especificos de éste area con su asesor comercial
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GO01 Implantacién sistema de CalidatSO 9001.

Al finalizar el curso el alumno podra manejar y utilizar los conceptos del Gestion de |la Gadigdos principalmente en las normas UNE
EN ISO ISO 9D@stando capacitado para implantar parte o todo un sistema de calidad en su organizacién, ademas conocera los distintos
procesos tales como la de certificacion asi como de auditoria.

. Introduccid a la Calidad.

. Normalizacién de los sistemas de Calidad.

. Normas y directrices ISO 900

. Auditorias al sistema de Calidad.

. Certificacion y registro de empresa.

. Modelo europeo de gestion de Calidad total.
. Anexos.

. Norma de referencia. |SID0O1.

G02 Auditoria de Calidad. 1ISO 9001.

O~NO U, WNP

Capacitar a los asistentes para realizar auditorias internas de calidad en su organizacién, conociendo los criteriosditerimg s
aspectos a auditar en empresas que tienen un sistema de calidad &gidrma UNE EN 1SO 9001:2000, realizando tanto los pasos
previos necesarios para la correcta realizacion de una auditoria asi como las distintas fases de realizacion de @na auditori

1. Introduccién.

2. Las auditorias de calidad.

2.1. Tipos de adtbrias.

2.2. Normas de aplicacioén: guias y directrices.
3. Planificacién y ejecucion de las auditorias.
3.1. Planificacién de la auditoria.

3.2. Ejecucion de la auditoria.

3.3. Informe de la auditoria.

3.4. Seguimiento.

4. Caracteristicas del perfil delditor.

5. Casos practicos.

6. Anexos.

6.1 norma de referencia. UNE EN ISO 9001
6.2 Normas de referencia.

GO03 Motivacion a la calidad

Ser capaz de utilizar las técnicas y metodologias para la racionalizacion de los procesos productivos industdatgsitmqyen a la
mejoradurante la fabricacion (Calidad de producto, servicio y precio).

. Introduccién.

. Algunos principios sobre la calidad.

. La calidad y mi puesto de trabajo.

. Mi trabajo y el de los demas.

. Los sistemas de aseguramiento RMAS 1SO 9000).

. La calidad total.

. Diferencias y relaciones entre los sistemas de aseguramiento y los modelos de calidad total.

~NOoO ok, WNRE
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G04 Calidad en el proceso de fabricacion

Al finalizar el curso el alumnos conocera el Modelo de Gestion de la Chtitdle la E.F.Q.M., asi como las relaciones entre los
Sistemas de Aseguramiento de la Calidad-d8@) estando capacitado para participar en la autoevaluacion degamizaciorsegun el
Modelo Europeo de Excelencia de la EFQM.

1. Introduccién

2. Cadad en la empresa

3. Herramientas de calidad
4. Calidadotal

4.1 Introduction

4.2 Kaizen

4.3 Just in time

4.4 El gembay las 5s

4.5 Kamban

4.6 Nivelado de produccion
4.7 Smed

4.8 Estandarizacion de las operaciones
4.9 Pokayoke

4.10 Conclusiones

GO05 Cdidad total y modelo europeo EFQM

Tener los conocimientos necesarios para la transmision, disefio e implantacion de un programa de gestion de grupos de mejora,
enfocando a éstos hacia la resolucién de problemas. Capacitar a los asistentes para trabajaistema participativo de trabajo asi
como desarrollar las habilidades y dominar las técnicas necesarias para hacer mas eficaz el trabajo en equipo.

1. Necesidad de un modelo

2. Antecedentes histéricos

3. Modelo efgm de excelencia en la calidad
3.1 Intoduccion

3.2 Estructura del modelo

4. Conceptos fundamentales del efgm

4.1 Criterios agentes

4.2 Criterios resultados

5. La logica reder

6. Instrumentos para la evaluacion

6.1 Explorador de oportunidades

6.2 Matriz de puntuaciones reder

7. Articulos sobréa aplicacion practica del modelo a nivel personal
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G06 Grupos de mejora

Conocer y dominar lo requisitos de la normativa en temas de calibracién. Ser capaces de generar la documentaciéon soporte a la
realizacién de la calibracion.

1. Introduccién.

1.1. La calidad: significado, modelos y sistemas.
1.2. El proceso global de nuestra empresa.

1.3. La mejora continua.

2. La comunicacion.

2.1. Componentes del proceso de comunicacion.
2.2. Comunicacion informacion.

2.3. Conductas que facilitan la comunicacié

2.4. Barreras a la comunicacion.

2.5. Sabemos escuchar.

2.6. La comunicacion no verbal.

2.7. La asertividad.

2.8. Articulos relacionados con la comunicacion.

3. Trabajo en equipo.

3.1. Funcionamiento del grupo.

3.2. La comunicacion en el grupo.

3.3. Ebroceso de aprendizaje.

3.4. Evaluacion del equipo.

3.5. Art. identificar un buen equipo de trabajo.

4. Mejora continua y herramientas.

4.1. Elementos basicos de un sistema de mejora continua.
4.2. Conceptos clave del trabajo en equipo.

4.3. Definicion déa misién de los equipos de mejora.
4.4. Conceptos para la seleccion de proyectos piloto.
4.5. Herramientas.

pd® tNresSOi2 pQ{o

GO07 Control estadistico de procesos

El objetivo del curso es formar a los asistentes sobre la metodologia de las 5S cde guincomprendan su origen, fundamento,
objetivos y beneficios de manera que sean capaces de implantar las técnicas de las 5 S como método de trabajo mopérsom al
de unidades de trabajo y estableciendo un marco de trabajo agradable dondeam®mlize el deseo de hacer bien las cogaende cada
uno pueda detectar y resolver rapidamente los problemas.

1. Conceptos estadisticos.

2. Distribuciones de probabilidad.

3. Variabilidad.

4. Gréficos de control.

5. Estudios de capacidad de maquina.
6. Control estadistico de procese€EP.
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PRESTAKUNTIA

GO8Estrategia de las 5®&rden y Limpieza

Proporcionar una técnica de analisis preventivo de la calidad para garantizar la capacidad del Proceso y de los medios,dmplea
reduccion de los costes de la calil] la investigacion de los fallos potenciales del producto, satisfacer al cliente y rentabpizatueto.

. ¢,Por qué se llama estrategia de las cinco S?

. Necesidades de la estrategia de las 5 S

. Paradigmas que imposibilitan la implantacion de3&6
. Definiciones

. Implantacién de las 5 S

. 5 S para la mejora de la seguridad

OO, WNE

G09 Analisis modal de fallos y efectos (AMEE)

Proporcionar una técnica de analisis preventivo de la calidad para garantizar la capacidad del Proceso y de lesnplediiss, la
reduccioén de los costes de la calidad, la investigacion de los fallos potenciales del producto, satisfacer al cliebiézaresjpaoducto.

1. Introduccién.

2. Tipos de AMFE.

3. Descripcién del método.

4. Aplicacion AMFELanzamientamuevo producto.
5. Anexos.

G10 Gestion medioambiental ISO 14.000

Ser capaz de identificar las fases de un sistema de gestion medioambiental que cubra las legislaciones basicas apiraiaete efi
gue sea internacionalmente homologable. Definiendioplan de aseguramiento del sistema que garantice la mejora contina en el campo
medioambiental en la organizacion.

. Definicion de una politica medioambiental.

. Legislacion basica aplicable.

. Legislacion particular o especifica, autonémica, localstracional, etc.
. Sistemas de gestion medioambiental ISO 14000.

. Responsabilidades aplicables a la gestion.

. Impactos medioambientales.

. Fijacion de objetivos medioambientales.

. Programas y planes medioambientales.

. Implantacion y operacion.

10. La documentacién medioambiental.

11. El control de las operaciones medioambientales.

12. Planes de emergencia.

13. Registros de gestién medioambiental.

14. La evaluacion del sistema de gestion medioambiental.
15. Comunicaciones, difusion e informes noagihbientales.

O OoO~NOOUIDAWNPE
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G11 Sensibilizacion medioambiental

Conseguir el desarrollo de una conciencia ambiental en el individuo mediante la motivacion e implicacion de todosng cidis
ciudadanos con el fin de modificar los habitos de comportamiento yuroos

1. Problematica medioambiental.

1.1. Introduccion.

1.2. Incidencia medioambiental de las actuaciones humanas.
1.3. Concepto de politica medioambiental.

1.4. Necesidad de una politica medioambiental.

1.5. Programa de accion y politica medioambientdad@omunidad Europea.
1.6. Instrumento de la politica medioambiental.

1.7. Futuros problemas del medio ambiente y sus efectos.
2. Sistemas de gestion medioambiental en la empresa.
2.1. 1SO 14000.

2.2. Evaluacion del impacto ambiental.

2.3. Ecoetiqueta ot&uetado ecoldgico.

2.4. Auditorias medioambientales.

3. Empresas y medio ambiente.

3.1. El medio ambiente y la direccién.

3.2. El medio ambiente y el marketing.

3.3. Otros.

4. Actividad industrial y residuos.

4.1. Concepto y clases de residuos.

4.2. Resluos urbanos.

4.3. Residuos industriales.

4.4. Residuos agrarios.

4.5. Residuos sanitarios.

4.6. Lodos.

4.7. Residuos radiactivos.

5. Tratamiento de residuos.

5.1. Vertedero controlado.

5.2. El reciclaje de residuos.

5.3. Transformacion de residuos.

5.4. Residuos inertes.

5.5. Residuos toxicos y peligrosos.

5.6. Clausura del médulo.
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Recursos Humanos

Los profesionales de las empresas son su principal activc
el instrumento mas valioso que disponen las organizacic
para conseguir sus objetivos y cplin con su mision.

Cei Formacidrolabora con su empresa para disponer de L
personal preparado y motivado, alineado con las estrategi.
de la empresa.

Las claves para conseguir un entorno laboral optimo

Ref. Curso Horas
RO1 Habilidades dectivas 20
R02 Mandos Intermedios 20
R03 Prevencion y tratamiento del estrés 20
R04 Técnicas de comunicaciéon 20
R05 PNL y comunicacion eficaz 20
R06 Gestion de competencias 30
RO7 Aprovechamiento de las reuniones 20
R08 Gestit eficaz del tiempo 20
R09 Gestidn del conocimiento 25
R10 Resolucién de conflictos 10
R11 Liderazgo y trabajo en equipo 10
R12 Formacion de Formadores 15
R13 Comunicacién y Habilidades sociales 20
Consulte mas cursos espeafae éste area con su asesor comercial
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R-01 Habilidades directivas

Obtener los medios practicos adaptados a la empresa para desarrollar las habilidades directivas y poner en marcha dadetécnica
Management, a través del ejercicio de las resgabilidades de gestion y liderazgo de un equipo humano.
Definir los puntos fuertes y los puntos débiles de su estilo de direccion. Aplicar las técnicas y habilidades para el manejo

1. El papel del mando en la empresa actual.

1.1. Los cambios sociales¢t®ldgicos y econdmicos y su influencia en las organizaciones.
1.2. Los nuevos modelos de gestidQugexigen de un mando?.

1.3. La vision global del mercado, de la empresa y del departamento.

1.4. La planificacion, el seguimiento, la evaluacion y elngjizaje en la empresa.
1.5. Ejercicios.

2. Habilidades para dirigirse uno mismo.

2.1. La gestion del tiempo.

2.2. La gestion del estrés.

2.3. La informacion como base para la gestion.

2.4. La toma de decisiones y la resolucién de problemas.

2.5. Ejercicios

3. Habilidades para interactuar con los demas.

3.1. La comunicacion.

3.2. La asertividad.

3.3. La negociacion.

3.4. La relacion con nuestro jefe.

3.5. Ejercicios.

4. Habilidades de direccion de personas.

4.1. El liderazgo (dar ejemplo, ser coherente ltogue se dice y lo que se hace, autoridad).
4.2. La motivacion.

4.3. La formacion de equipos eficaces.

4.4. El reconocimiento.

4.5. Ejercicios.

R-02 Mandos intermedios

Al finalizar el curso, los participantes seran capaces de dirigir eficazmente alipo g personas en su area de trabajo, desarrollando
sus habilidades de comunicacion y motivacion al perfeccionar sus actitudes y aptitudes para el mando.

1. Introduccién.

1.1. Definir el significado de la calidad.

1.2. Analizar el proceso global de lapesa.

1.3. Presentar la idea fundamental de la mejora continua.
2. La comunicacion: proceso fundamental para el trabajo en equipo.
2.1. Desarrollar las habilidades de comunicacién.

3. El trabajo en equipo.

3.1. Analizar la evolucion del grupo informa qligo eficiente.
4. La mejora continua como herramienta.

4.1. Herramientas para la calidad y la mejora continua.
4.2. Metodologia para la resolucién de problemas.
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FORMACION 100% SUBVENCIONA

R-03 Prevencion y tratamientodel estrés

Ser capaz de identificar que es el Estrés

Ser capaz de comprender como se origina el Estrés

Ser capaz de aprender como funciona el mecanismo del Estrés

Ser capaz de reforzar la capacidad que tenemos para administrar el Estrés
Ser capaz de aprender a emplearla para mantenerse libre de Estrés

.Modelos descriptivos del estrés laboral.

.Burnout, moobing y acoso sexual como formas especificas de estrés.

.Factores psicosociales y de la organizacion del trabajo y estrés.

.Fisiologia del estrés, proceso y sintomatologia.

.Modos de afrontamierd. Efectos psicofisiolégicos.

. Deteccion y evaluacion de la insatisfaccion y el estrés laboral.

.Reduccion y prevencion del estrés laboral.

.Intervencién sobre el individuo: técnicas generales cognitivas, conductuales y fisiol6gicas.
.Intervenciénen la empresa: programas preventivos.

O ONOOUILAWNPE

R-04 Técnicas de comunicacion

Ser capaz de identificar los elementos mas importantes de la comunicacion interna de una empresa.
Ser capaz de disefar una politica de comunicacion dentro de la empresa.

1. La organiza@n empresarial

1.2 Sistemas que interactian en la empresa

2. El modelo de calidad en la empresa

2.1 Las normas ISO 9000 y las entidades de certificacion

3. La cultura empresarial

3.1 Personalidad e identidad de la empresa

4. La comunicacion en la empresa

4.1 Estructura organizativa empresarial: horizontal, vertical y transversal
4.2 Principios de la organizacion estructural

5. La Comunicacion Interna en el entramado empresarial

5.1 La Comunicacion como herramienta de gestion

5.2 El Plan de Comunicacion lmte

6. Comunicacion Interna y activo humano

6.1 Gestion del activo humano

6.2 La ubicacion del Departamento de Comunicacion dentro de la empresa
7. El liderazgo

7.1 El comportamiento del lider ante los medios

8. Comunicacion de crisis

8.1 Planificacion derisis

8.2 El equipo gestor

9. Las herramientas fisicas de la Comunicacion Interna

10. Como se redactan los documentos internos

11 - Aportacién de las nuevas tecnologias a la Comunicacion

11.1 El desarrollo tecnoldgico como estrategia de competitividad

112 Bases de datos

11.3 Intranet

11.4 Correo electrénico interno

12. Conexién entre Comunicacion Interna y Externa

13. Pautas para la creacién de un Departamento de Comunicacién Interna
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R-05PNL y comunicacion eficaz

Ser capaz de mejorar los resultadosslecomunicacion utilizando como herramienta basica la Técnicas de Comunicacion basadas en
P.N.L..

Proporcionar al participante las técnicas de PNL que le apoyen para producir cambios personales permanentes en el caro y med
plazo.

1. Entablar una connicacion eficaz

2. Identificar las técnicas, modelos y conceptos basicos de PNL y utilizarlos eficazmente consigo mismos y con los demas.
3. Integrar los principios de PNL a la conducta de manera congruente

4. Obtener los resultados deseados respetanttos modelos del mundo y kcologiadel sistema.

R-06 Gestion de competencias

Sensibilizar a los participantes sobre la importancia y la repercusion de la Gestion de las Competencias en la estacimgicesa.
Conocer las herramientas especifidasla Gestion de las Competencias.

1. Aproximaciones al concepto de competencia

2. El modelo de gestion integral de RR.HH basado en competencias.

3. Competencias como paradigmas de Gestién y Desarrollo de RR.HH: Las competencias en la organizacion.
4. Objetivos de un sistema de gestion de competencias.

5. Gestion de la estimulacion de Competencias: Evaluacion de las Competencias.

6. Sistemas y planes aplicados a la gestion de competencias.

R-07 Aprovechamiento de las reuniones

Al finalizar el cursdos alumnos serdn capaces de emplear métodos y técnicas especificas para preparar y conducir reuniones de
diferentes tipos, sabiendo realizar planteamientos y promoviendo la participacién y comunicacion.

1. La reunidn de trabajo.

1.1. ¢ Por qué hacemos nmeiones?.

1.2. Tipos de reuniones.

1.3. Diferencias entre un grupo y un equipo de trabajo.
1.4. Ejercicios.

2. Nociones basicas antes de liderar reuniones.
2.1. La comunicacion.

2.2. Las funciones del animador.

2.3. Los diferentes papeles de los miembrokgiapo.
2.4. Ejercicios.

3. Como se prepara una reunion.

3.1. Temay objetivos de la reunién.

3.2. Eleccion de los participantes.

3.3. Planificacion del desarrollo de la reunion.

3.4. Convocatoria y atraccion de [marticipantes.
3.5. Ejercicios.

4. El poceso de desarrollo de la reunién.

4.1. El comienzo.

4.2. El desarrollo.

4.3. La finalizacién.

4.4. Como hacer que las reuniones sean creativas.
5. Algunos ejemplos de reuniones.

5.1. Reunién de informacion.

5.2. Reunién de formacion.
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R-08 Gestion efiaz del tiempo

Al finalizar el curso el alumno estard capacitado para aplicar en su organizacion, tanto a nivel individual como colecthjanto de
técnicas que permitan aprovechar el tiempo eficazmente, partiendo del tiempo como un recurso eseastelmg ser gestionado y
planteando una serie de reflexiones sobre su empleo.

. El tiempo es un recurso escaso.

. El origen de la escasez del tiempo.

. Leyes generales relativas al tiempo.

. Importancia y urgencia.

. Los ladrones del tiempo.

. Proces para la mejora de la gestion del tiempo.

. Programar el tiempo: una rutina diaria. La agenda.
. Diez cuestiones a considerar en la gestion del tiempo.
. Un caso particular: la "reunionitis".

10. Cuestiones para reflexionar.

11. Ejercicio: ¢ por qué tasan muchas reuniones?.

OO NOOUILAWNPE

R-09 Gestion del conocimiento

Al finalizar el curso el alumno estara capacitado para aplicar la metodologia de la gestion del conocimiemmpreta, adquiriendo y
explotando econémicamente los conocimientos en sentido ¢mieen su Organizacidnestableciendo las técnicas para gestionar y
explotar el conocimiento de la organizacion y dersigmbros.

1. Conceptos basicos de la gestiéon del conocimiento.

1.1. Introduccion.

1.2. Gestién del conocimiento.

1.3. Caracteristicagel conocimiento.

1.4. Diferencia entre informacion y conocimiento.

2. Como debe ser el conocimiento.

3. Competencias esenciales.

3.1. Concepto de competencia esencial, suplementaria y capacitadora.

3.2. Metodologia de implantacién de las competenciasesdes.

4. Metodologia sinergia.

4.1. Fase 1. Analisis de éxitos y fracasos.

4.2. Fase 2. Analisis de los procesos criticos.

4.3. Fase 3. Identificacion de las competencias esenciales actuales y de sus dimensiones.
4.4. Fase 4. ldentificacion de las comgmeias esenciales futuras y las dimensiones en que se basan.
4.5. Fase 5. Acciones y mecanismos de capacitacion y aprendizaje.

5. Mapa del conocimiento.
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R-10 Resolucion de conflictas

En este curso intentaremos desmitificar conflicto en la organimag@oéniendo a disposicién del participante algunas nociones que lo
ayudaran a considerar las oportunidades que se presentan con los conflictos, y a sentirse mucho mas cémodo frente aslos mismo

MODULO 1: Teorias del conflicto

1. Definicién de conflicto.

2.  Psicologia de conflicto humano.

3. Niveles de analisis en la organizacion.
4. Indicadores de conflicto

MODULO 2: Técnicas de gestién del conflicto
5.  El andlisis transaccional

6. Metodologia de andlisis de un conflicto
7. Las salidas a los conflictos

MODULO 3: Técnicas de negociacion.

8. Definicién de negociacion.

9. Etapasy disefio de una agenda de negociacion.

R-11 Resolucion de conflictos

En este curso intentaremos desmitificar conflicto en la organizacion, poniendo a disposicion del partiaigangs nociones que lo
ayudaran a considerar las oportunidades que se presentan con los conflictos, y a sentirse mucho méas cémodo frente alos mismo

MODULO 1: Teorias del conflicto

Definicion de conflicto.

Psicologia de conflicto humano.
Nivdes de andlisis en la organizacion.
Indicadores de conflicto

PownPE

MODULO 2: Técnicas de gestion del conflicto
5.  El andlisis transaccional

6. Metodologia de andlisis de un conflicto
7. Las salidas a los conflictos

MODULO 3: Técnicas de negociacion.

8. Definicién de negociacion.
9. Etapasy disefio de una agenda de negociacion.

R-12 Formacion de Formadores.

Proporcionar a los alumnos los conocimientos necesarios para poder disefiar, estructurar y evaluar la accion de formadérsehdale
capaces de enger los métodos y medios pedagdgicos mas eficaces asi como conoceran las técnicas de animacion de grupos.

1. Médulo 1: Innovacion y creatividad de las acciones formativas.
2. Médulo 2: La formacién en la empresa.

3. Médulo 3: Medios y métodos pedagdgico

4. M6dulo 4: La evaluacion.
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R-13 Comunicacion y Habilidades sociales.

Proporcionar una serie de herramientas y habilidades destinadas a la generacion de nuevas ideas y enfoques que nosaayuden a |
identificacion, planteamiento y solucién de problesnen el proceso de toma de decisiones a la hora de crear ventajas competitivas en el
ambito empresarial

. Comunicacion

. La escucha

. Conocer a los demas: cinco leyes

. Diversas formas de comunicarse

. Como expresar quejas y malestares

. Habilidadesociales

. Componentes no verbales

. Componentes verbales

. Componentes paralinguisticos

10. Componente mixtos

11. Textos expositivos y argumentativos
12. Diferentes tipos de textos

13. Diferentes tipos de textos

14. Comunicaciones escritas formalizada

O©COoO~NOO U, WNPE
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Marketing y Ventas

Los cursos de marketing y ventas pretenden acerca
conocimiento de forma facil y sencilla y asftener la
capacitacionpara el entendimiento y la elaboracién
técnicas para su negocio.

Permitira por tanto, la busqueda de relanes positivas ¢
largo plazo con el entorno y las personas o entidades ¢
gue sirve y de las que se sirve la empresa.

Cursos que le permitiran estar al dia y sacar el maximo rendimiento a su empre

Ref. Curso

V-01 Técnicas de vea ¢ formacion de vendedores 20
V-02 Fidelizacion comercial 20
V-03 Técnicas de negociacion 20
V-04 Atencién al cliente 20
V-05 Merchandising 20
V-06 Atencion telefénica 25
V-07 Elaboracion del plan de marketing 30
V-08 Atencion al cénte especifico para comercio 15
V-09 Fidelizacion Comercial especifico para comercio 15
V-10 Escaparatismo y paqueteria 20

Consulte més cursos especificos de éste area con su asesor comercial
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V-01 Técnicas de ventaFormacion de gndedores

Este curso facilitara las claves para asesorar correctamente en materia de ventas para disponer de una amplia visiiordel se
comercial y del papel que en éste juega el asesor, teniendo en cuenta los agentes que intervienen en la cl@nite glel vendedor asi
como las técnicas basicas de expresion corporal, oral y escrita que ayudan para favorecer la comunicacién en la venta.

1. La venta.

1.1. Definicién de conceptos.

1.2. Concepto de necesidad y clasificacion.
1.3. La venta como prose de comunicacion.
2. Elementos de la venta.

2.1. Elementos de la venta.

2.2. Fallos y errores que usted puede cometer.
2.3. El cliente.

3. La entrevista.

3.1. El producto.

3.2. Reglas béasicas al teléfono.

3.3. La negociacion.

4. Andlisis de la gestion teeventa.

5. La comunicacion.

5.1. El lenguaje.

1. El mercado total.

2. Funcionamiento del mercado.

3. La empresa, centro de intercambios.

. El proyecto de la empresa.

5. Comportamiento de compra y consumo.
6. Principios de segmentacion.

7. Segmentaciéde mercados.

8. Arbolde segmentacion.

9. El producto en el marketing.

10. Cualidades del producto.

11. Los servicios, diferencias en el mercado.
12. Ciclos de vida de producto.

13. Ciclos de vida y marketing.

14. Analisis de cartera de pedidos. Matriz.9.
15. Analisis abc. Ley de pareto.

16. El valor.

17. Aceptabilidad del precio.

18. Gréfica del precio aceptable.

19. Autonomia en precios.

20. Tarifas.

21. Estrategia de precios.

22. Plan de marketing.

N
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V-02 Fidelizacion comercial

Ser capaz de ideniifar y desarrollar las fases de un plan de fidelizacién de clientes. Ser capaz de aumentar los ratios de ventas en los
clientes en los que desarrollemos dicho plan.

1. Organizar la fidelizacion.

1.1. Andlisis.

1.2. Diagndstico.

1.3. Puesta en marcha.

2. 5principios para ganar la confianza del cliente.
2.1. Conquistar su atencién.

2.2. Identificarse con producto / servicio.

2.3. Personalizar la relacion.

2.4. Crear una comunidad.

2.5. Hacer de cada cliente un forofo.

3. Mejorar la calidad de la recepcidrndntacto.
3.1. Encuadrar la recepcion / contacto.

4. Circuito de fidelizacion.

4.1. Comprender las expectativas de los clientes.
4.2. Analizar y explotar las reclamaciones.

4.3. Gerenciar las relaciones con los clientes.
4.4. Sensibilizar al personal eridad / servicio.

5. Fidelizar a los buenos clientes.

5.1.Indicede confianza global.

5.2. Sistema QRP.

5.3. El cliente misterioso.

5.4. El club de los buenos clientes.

6. La fidelidad como incentivo de remuneracion.
7. Las reclamaciones a través de fariimatica.

V-03 Técnicas de negociacion
Ser capaz de identificar las fases de una negociacion comprejdrandolas desarrollandolapara lograr cerrar la venta.

1. Establecer el perfil del cliente.

1.1. Matriz para construir el perfil del cliente.
2. Elegir la técnica de preguntas.

2.1. Las preguntas embudo.

2.2. Las preguntas alternativas.

3. Argumentar solidamente.

3.1. El método C.V.B.

4. Tratar las objeciones.

4.1. Tipos de objeciones.

4.2. Aprovechar las objeciones para convencer.
4.3. Objeciors agresivas o falsas.

4.4. Errores a evitar en una negociacion.

5. La comunicacion no verbal.

6. Firmar el pedido.

6.1. ¢ Cuando podemos rematar la venta?
6.2. Sefiales que envia el cliente.

6.3. Técnica clasica de remate.

6.4. Legitimar la venta. Firmar equedarse.
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V-04 Atencion al cliente
Ser capaz de establecer una comunicacion eficaz con el cliente y desarrollar de forma satisfactoria los diferentes @noeesos d

1. Concepcién nueva de la comunicacion.

2. Cinco reglas de la comunicacion efica

3. La venta de productos.

4. Técnicas frente a objeciones.

5. Esquema de atencion a clientes insatisfechos.
6. Diagrama de confeccion de guion.

V-05 Merchandising

Ser capaz de identificar los elementos mas significativos del merchandising.
Ser capazeldisefiar el espacio de la venta, el surtido y el lineal con el fin de conseguir 6ptimos resultados en una campafia comercial

1. Introduccion.

2. Los consumidores.

3. Concepcion del espacio de ventas.
4. El surtido.

5. Optimizacion del lineal.

6. Merchandsing estratégico.

V-06 Atencion telefénica.

Una adecuada atencién y gestion telefénica estd asociada de manera directa con una imagen positiva de la empresa.

Dirigido al personal del departamento de ventas y marketing, personal administrativo y siectets todo profesional que por su
actividad deba mantener un contacto telefénico con los clientes. Destinado también a aquellas personas que deseen iecaf@ass
de la empresa en la que deban desarrollar su faceta como telecomunicador.

1. Introducion.

2. Calidad en el servicio al cliente.

2.1. La calidad del servicio como ventaja competitiva.

2.2. Caracteristicas mas importantes de la calidad del servicio al cliente.
2.3. El efecto multiplicador de la calidad de servicio.

2.4. Los beneficios y lsyes de la calidad de servicio.

3. Componentes de la comunicacion telefonica.

3.1. Lavoz.

3.2. El lenguaje.

3.3. El silencio.

3.4. La sonrisa.

4. Las reglas basicas de la recepcion de llamadas.

5. Andlisis de situaciones dificiles.

6. Formulas de atenmin telefénica.

6.1. Formulas para los primeros minutos de conversacion.
6.2. Formulas precisas.

6.3. Formulas y palabras positivas.

6.4. Formulas tranquilizadoras.
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V-07 Elaboracion del Plan de Marketing

Curso paso a paso para desarrollar un plan deketéng, aplicable a cualquier tipo de empresa, ya que esta basado en los puntos
criticos que deben tenerse en cuenta.

El desarrollo contribuye a repensar su plan de negocios, y el desarrollo en si de su empresa ya que incorpora lass penicipige
sobre las que se fundamentara el éxito de su empresa.

Marketing Plan ¢ Para qué sirve un M.P. ?

Modelo |

Modelo F Apéndice A MARKET SHARE

Modelo: VI. Problemas y oportunidades

Modelo: XVI. Controles y ApéndigéAnaliss del punto de equilibrio (breakeven)
Modelo: Apéndice C ¢, Cash Flow (flujo de fondos)

La investigacién de mercados

Mercado meta y segmentacion

MARKET SHARE, canales de distribucion y roles en el proceso de compra
10. Roles en @roceso de compra, Mar BCG

11. Competencia

12. Competencia IVisiony Misién

13. Branding y Posicionamiento

14. Chequeando nuestra estrategia en el mundo real. Precios

15. Estrategia

16. Plan de MktCierre

©CoNoO~WNE
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V-08 Atencion al cliate.

Sensibilizar al participante sobre la necesidad de ofrecer una adecuada calidad de servicio en la tarea de atender al cliente
Conocer los tipos de clientes existentes y sus diferentes comportamientos y psicologias de compra.

Identificar las habitiades y limitaciones que condicionan la atencién al cliente.

Profundizar en la importancia de causar una buena impresion proyectando una imagen positiva personal y de organizacion.

Ofrecer un servicio de calidad al atender a un cliente es una tareaeehajude intervenir todos los componentes de las empresas.
Necesitaremos esforzarnos para manejar adecuadamente nuestras habilidades y actitudes, y hacer un uso razonado de nuestros
recursos para conseguir clientes satisfechos.

CALIDAD DE SERVICIO ENENQION AL CLIENTE
Servicio de calidad

Reacciones del cliente

Qué es la calidad de servicio

Caracteristicas del cliente en la atencion

Ciclo de la satisfaccion

La satisfaccion

Origen de las insatisfacciones

Factores que influyen en la percepcion

LA ©®MUNICACION: HERRAMIENTA EN ATENCION DE CALIDAD
El proceso de comunicacion

Pérdida de informacion

Comunicacién Verbal y Comunicacioén No Verbal
Técnicas de comunicacion

Barreras
LA ESCUCHA ACTIVA

Cdémo transmitir que estamos escuchando
Ventajas

El feedback

El arte de preguntar

La empatia
LA ASERTIVIDAD: ESTILOS DE COMUNICACION
Pasiva, agresiva y asertiva

Asertividad y comunicacion asertiva

Habilidades de comunicacion

Manejo de la critica
MANEJO DE OBJ., QUEJAS, RECLAMACIONES Y CONFLICTOS
Negociampara solucionar problemas

Pautas para la atencion de reclamaciones

Gestion positiva del conflicto
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V-09 Fidelizacion comerciaspecifico para el comercio.

Diferenciar los conceptos de Calidad del Servicio y de Servicio de Atencién al Clieetacjdia con el grado de satisfaccion los clientes
en el comercio. Capacitar al alumno para gestionar con éxito las reclamaciones y transformar las incidencias en un eleetentiod
de clientes

1.- Qué es la fidelizacion

2.- Caracteristicas del chée y situacion del mercado
3.- Coémo fidelizar a nuestros clientes

4 - Organizar la fidelizacion

5.- 5 principios para ganar confianza

6.- Mejorar la calidad de recepcion

7 .- Circuito de la fidelizacién

8.- Fidelizar a los buenos clientes

9.- La fidelizadn, incentivo de remuneracion

10- Reclamaciones a través de la informéatica

V-10 Escaparatismo y paqueteria.

. Montar un escaparate en funcion de la aplicacion de los criterios de las ultimas tendencias.

. Ser capaz de colocar los diferentes articuloBianion de sus caracteristicdenotativasy connotativas.
. Conseguir que el cliente se acerque al escaparate atraido por los articulos y su composicion.

. Fijar el recuerdo en el cliente a través de la correspondiente aplicacion de paqueteria.

. Tendenas actuales del escaparatismo.

. Tipos de escaparates.

. Técnicas de venta aplicadas al escaparate.

. La colocacién en funcién del articulo: carga denotativa y connotativa.
. La imagen comercial.

. Tipos de envoltorio.

. La paqueteria en funcion del artiou
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Perfeccionamiento de Idiomas

Ofrecemos, en el campo de la formacion de idiomas, un ser
integral con diversidad de horarios y niveles, que le permiti
alcanzar el mas alto de sus objetivos.

Caracteristicas de nuestro servicio:
- Atencion pesonalizada, Grupos reducidos.
- Realizacion de un test previo para determinar el nivel adecus
- Coordinador general de Idiomas para una mejor atencion.
- Profesores altamente cualificados.

Gestor Personalizado

Ref. Curso

I-01 Euskera I-05 Chino
[-02 Inglés I-06 Italiano
[-03 Francés [-07 Ruso
[-04 Aleman [-08 Espafiol

Cei Formacibénestablecera losobjetivos formativos en funcién de las prioridades establecidas por la empresa y de
resultado de las pruebas de niv@ue previamente realizard a caparticipante La metodologia sera activa y participativa;

a través demétodos comunicativos y un programa que refuerza la gramética y estructsedesarrollaran aquellas
capacidades que #labajador requiere para etlesempefio de sus tareas profesionales.

Para poder garantizar un aprendizaje completo de las cuatro habilidades del idioma (comprensiéon oral, comprension
escrita, expresion oral y expresion escrita), se tradajananera sistematica con los medios audiowages necesariosCei
Formaciénpondra a disposicion de la empresa los medios necesarios.

Todo el personal docentesta compuesto poprofesionales de la ensefianzas decir, tienen experiencia probada. Todos
ellos estan directamenteoordinados y periédicaente asesorados por nuestro RESPONSABLPERFECCIONAMIENTO
DE IDIOMAS.

Al finalizar la accién formativg durante el desarrollo de la mism@ei Formaciomemitird a la empresanformes sobre la

asistencia encuestas del grado de satisfaccion de Idamanos y las evaluaciones del progreso de los participantes

realizadas por el formador
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Uso de las herramientas informaticas

El trabajador de la empresa debe ser capaz de manejs
principales herramientas de Ofimética que se presentar
el mercaa.

Esta capacitacion al puesto de trabajo, debe entende
como un plus en la competitividad global de la empresa.

Aportamos una larga experiencia de todos los profesion:
de Cei Formacioren el uso de las diferentes herramient
informaticas aplicadaa la empresa.

Formando profesionalegn informaticadesde 1988

Ref. Curso

N-01 Ofimatica Windows 50
N-02 Microsoft Word avanzado 20
N-03 Microsoft Excel avanzado 20
N-04 Microsoft Access avanzado 30
N-05 Microsoft PowePoint 15
N-06 Microsoft Project 16
N-07 Internet y correo electrénico 15
N-08 Introduccién a Moodle 15
D01 Autocad 60
D-02 Interpretacion de planos 25
D03 Solid Works 60
D-04 Disefio de paginas Web 20

Consulte mas cursaspecificos de éste area con su asesor comercial
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N-01 Ofimatica Windows

Ser capaz de manejar las diferentes aplicaciones de Ofimatica, el sistema operativo Windows 98, el procesador de textos
Word, la hoja de calculo Excel y la base de datoss&cc

1. Sistema Operativo Windows.
2. Tratamiento de textos Word.
3. Hoja de célculo Excel.
4. Base de datos Access.

N-02 Microsoft Word avanzado

Capacitar a los asistentes en el uso del procesador de textos Word 2000, en sus opciones mas avamzadasy dae sean capaces de
trabajar con diferentes tipos de formatos, tablas, disefios...conociendo un gran nimero de opciones y pudiendo elegmbajoel t
cotidiano, las que mas le convenga y automatizando aquellos procesos que mas se repitan.

. Facitando el trabajo

. Notas a pie de pagina y comentarios

. Tablas y calculos

. Estilos

. Esquema y numeracion de titulos

. Documentos maestros y subdocumentos
. Formularios

. Combinacién ddocumentos cartasodelo
. Macros

OO ~NOO U WNPEP

N-03 Microsoft Excel@anzado

Capacitar a las alumnos en sus funciones mas avanzadas para que al finalizar el curso sean capaces de realizaytdedorana
operaciones de una forma mas automatizada y teniendo la capacidad de elegir la realizacion del trabajo a pamnticoielento de un
amplio abanico de posibilidades.

. FunciorsSi

. Trabajacon listas(BASES DE DATOS)

. Tabla®inamicas

. Busquedale objetivos

Solver

. Funcionesle préstamos

. Tablagon variables

. EscenariosT@blas con mas de dos variables
. Macros
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N-04 Microsoft Access avanzado

Profundizar en las diferentes funciones avanzadas de la base de datos Access para realizar consultas complejas, fopartitades a
consultas y tablas, informes y macros.

Al finalizar el curso el alumnorsecapaz de realizar diferentes tipos de consultas, crear informes y formularios y modificar sus disefios,
asi como hacer macros.

1. Consultas.

1.1. Creacion de consultas.

1.2. Introducir criterios en una consulta.

1.3. Ejemplos de expresiones para critsrio

1.4. Suprimir una tabla de una consulta.

1.5. Usar un campo calculado en una consulta.
1.6. Calcular totales en una consulta.

1.7. Consultas de varias tablas.

1.8. Crear una tabla a partir de una consulta.
1.9. Actualizar registros como un grupo.
1.10.Eliminar registros como un grupo.

1.11. Consulta de datos afiadidos.

1.12. Crear consultas de parametros.

2. Formularios.

2.1. Crear un formulario con el asistente para formularios.
2.2. Crear un formulario sin asistente.

2.3. Disefiar formularios.

2.4. Persnalizar formularios.

2.5. Agregar objetos procedentds otras aplicaciones: objetos ole.
3. Informes.

4. Macros.

N-05 Microsoft PowerPoint

El alumno conoceré el funcionamiento general del programa gréafico PowerPoint con el que realizar presentgéiicesp informes.
Ser4 capaz de realizar diferentes presentaciones con diapositivas, informes esquemas, graficos, organigramas y tablas.

1. Introduccién a PowerPoint.

2. Entrar en PowerPoint.

3. Crear una presentacion nueva.

4. Aspecto de la pantalla.

6. Trabajar con texto y formatos.

7. Trabajar con presentaciones.

8. Modos de ver en PowerPaint.

9. Trabajar con gréficos.

10. Trabajar con organigramas.

11. Trabajar con patrones.

12. Cortar, copiar, pegar y duplicar objetos.
13. Verificar la ortografia emapresentacion.
14. Imprimir una presentacion.

15. Hacer una presentacion con diapositivas.
16. Grabar una narracién sonora.

17. Botones de accién.

18. Formas de presentacion.
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N-06 Microsoft Project.

Al finalizar el curso el alumno podra desarrolfdanificar, programar y representar graficamente informacién sobre proyectos.

Principios basicos en la direccion de proyectos
Entorno de trabajo de Project

Introduccion del proyecto

Establecimiento de dependencias

Asignacion de recursos

Revisién del proyeo

Ajuste del proyecto inicial

Comunicacion del proyecto

N-07 Internet y correo electrénico

Permitir al usuario informatico introducirse al mundo de Internet y conocer las posibilidades que ofrece esta herramienta de
comunicacion, informacion y documexaion.

Ser capaz de configurar y manejar las herramientas de correo electrénico, de navegacion y comunicacion.

1. Introduccién.

1.1. ;Qué es Internet?.

1.2. Qué se puede conseguir de Internet?.
1.3. ¢, Coémo se conecta un usuario a Internet?.
1.4. Busquedae informacion: Paginas Web.
1.5. Funcionamiento de una Pagina Web.
1.6. Paginas Web, portales y buscadores.
1.7. Crear favoritos.

1.8. Guardar informacién de una pagina.
1.9. Busqueda de software.

1.10. Informacién oficial en Internet.

2. Formas de comueacion.

2.1. Correo electronico:-mail.

2.2. Correo electronico desde una pagina Web (portal).
2.3. Foros de debate: News.

2.4, Chat.

2.5. Videoconferencia.

3. Imagen y sonido en Internet.

3.1. Video.

3.2. Sonido.

3.3. Webcam.

4. Direcciones de Internet.
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N-08 Introduccion a moodle.

Configurar sus propios cursos de Moodle y gestionar el acceso de los participantes. Modificar la presentacion gréfipeog®sus
cursos de Moodle utilizando plantillas y afiadiendo bloques. Gestionar y poner a dispdsicios alumnos materiales y documentacion
en su curso de Moodle en distintos formatos (texto, imagenes, video, audio). Gestionar y corregir trabajos escritogtitddastea en

sus cursos utilizando la funcién de tarea. Configurar y tutorizar fonakiy en Moodle. Localizar la informacion relevante para solucionar
problemas los técnicos que puedan surgir en su uso cotidiano de Moodle una vez finalizado el curso.

1 Primeros pasos

2 Los cursos de moodle

3 Creando y gestionando contenidos
4 Usanddos foros y el chat
5 Cuestionarios

6 Cuestionarios

7 Diarios

8 Glosarios

9 Wikis

10 Talleres

11 Lecciones

12 Consultas

13 Scorm

14 Gestiérbasicade un curso

DO01¢ Autocad.

Proporcionar una vision general del programa de dibujo Autocad 2000.
Ser capz de realizar cualquier tipo de dibujo, tanto mecanico como de construccion, mediante el uso de esta aplicacion.
Ser capaz de la realizacion de cuerpos sélidos; representacion de los dibujos en dos y tres dimensiones.

1. Introduccion.

2. Pantalla de autad.

3. Comenzar a trabajar con Autocad

4. Utilidades de Autocad.

5. Ordenes de consulta.

6.2 D.

6.1. Entidades simples.

6.2. Entidades complejas.

6.3. Textos.

6.4. Edicion de entidades simples.

6.5. Construccion con entidades.

6.6. Visualizacion del diSe.

6.7. Bloques, atributos y referencias externas.
6.8. Referencias externas.

6.9. Ordenes dacotacion

6.10. Autocad designcenter.
6.11.Presentaciory trazado.

6.12. Creacion de presentaciones.
7.3D.

7.1.Visualizaciomen 3D.

7.2. Sistema de coordedas personales.
7.3. Superficies.

7.4. Edicién de curvas, mallas en 3D y 3D caras.
7.5. Modelado desélidos

8. RENDER.
8.1. Modelado de disefios. S
—— — —_—

8.2. Escenas y objetos paisajis/ticgs,--- e ————
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D02 Interpretacion de planos.

Al finalizar el curso los alumnos seréapaces conocer el disefio y caracteristicas de las piezas asi como de interpretar los datos
numeéricos y simbolos que contenga un plano.

. Lineas normalizadas.

. Proporcionalidad y escalas.

. Sistemas de representacion.

. Sistema diédrico de represaaion.

. Sistema axonomeétrico.

. Fundamentos del dibujo industrial denominacién de las vistas.
. Cortes y secciones.

. Acotacion.

. Tolerancias sistemas de ajuste.

10. Calidades superficiales.

11. Casillero rotulacién y despiece.

12. Simplificacion ddibujos. Simbologia.

O OoO~NOOUIA,WNPE

D-03 Solid Works.

Ser capaz de identificar las opciones del programa y ser capaz de crear estructuraras en tres dimensiones.
Estar capacitado para la creacion de disefios desde diferentes niveles de complejidad.

Nivel 1

1. Conceptodasicos de SolidWorks.
2. Croquizar.

3. Geometria de referencia.

4. Crear operaciones.

5. Trabajar con piezas.

6. Chapa metélica.

NIVEL 2

1. Trabajar con ensamblajes.

2. Trabajar con piezas en un ensamblaje.
3. Trabajar con configuraciones.

4. Dibujo.

5. Documentacion.
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D-04 Disefio de paginas Web.

Proporcionar a los participantes los conocimientos necesarios que les permita la creaciéon y administracion de paginasliiaheéd, p
planificar y crear sitios, asi como editarlo o eliminarlo, configurandpysedades y realizando diferentes tipos de vinculos.

. Aspectos basicos de Dreamweaver.

. Planificar y configurar el sitio.

. Configurar un documento.

. Edicién de texto.

. Disefiar la disposicion de paginas.

. Utilizar tablas para presentar el ¢enido.
. Insertar imégenes.

. Crear vinculos y navegar: textiomagen.
. Marcos.

10. Uso de capas.

11. Uso de comportamientos.

12. Editar HTML en Dreamweaver.

OO ~NOOUILDA,WNPEP
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Administracion y finanzas

Con las acciones formativas impulsadas @ei Formacion
corseguird tener el control necesario para tener al dig
gestién econdmica y contable de su empresa.

ou_ ymw
i:j 1,319.3
=)

Mediante los siguientes cursolos asistentes serarsera
capaes de obtener una imagen fiel del estado en que
encuentra su empresa para la toma de dieriss oportunas.

Ref. Curso ‘ Horas ‘
F01 Contabilidad manual y mecanizada 45
F02 Nominas y seguros sociales 45
F03 Contratacion 30
F04 Analisis de balances 20
F05 Tributacion 60
F06 Presupuesto: Elaboracion y control 30
F07 Gestién de compras 25
F08 Finanzas para no financieros 20
Consulte mas cursos especificieséste areaon su asesor comercial
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F01 Contabilidad manual y mecanizada

Ser capaz de realizar todo el proceso contable, desde la apertura hasta el cierre del ejercicio, pudiendo asi mismaaohdeccio
balances tanto de situacién inicial como final.

Obtener el resultado de la emgsa reflejado en la cuenta denpidas y gaancias.

Gestionar los libros contables que permiten reflejar la imagen fiel del patrimonio, de la situacion financiera y de tadosesul
econdmicos de la actividad empresarial.

1. Introduccién.

1.1. ¢ Qué es la contabilidad?.

1.2. Plan General de conti¢ibad.

1.3. Libros contables.

2. Patrimonio.

2.1. Concepto de patrimonio.

2.2. Masas patrimoniales.

2.3. Inventario.

2.4. Balance de situacion.

3. Ciclo contable.

4. Compras y ventas.

4.1. Compras.

4.2. Ventas.

5. Liquidacion del I.V.A.

6. Contabilizaciéde efectos.
6.1.Efectosa pagar.

6.2. Efectos a cobrar.

7. Gastos de personal.

8. Prestamos recibidos.

9. Provisiones.

9.1. Concepto de provisiones.

9.2. Tipos de provisiones.

10. Amortizaciones.

10.1. Concepto de amortizacion.

10.2. Tipos de amortizagio

11. Ajustes por periodificacion.

12. Regularizacion de existencias.

13. Cierre del ejercicio.

14. Leasing.

15. Subvenciones.

15.1. Subvenciones de explotacion.
15.2. Subvenciones de capital.

16. Gastos de primer establecimiento.
17. Cambios de monedateanjera.
17.1. Cuentas de tesoreria.

17.2. Cuentas a cobrar en moneda extranjera.
17.3. Cuentas a pagar en moneda extranjera.
18. Asientos del impuesto de sociedades.
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PRESTAKUNTIA

FO2NOminas y Seguros Sociales

Proporcionar los conocimientos necesarios para podabarar de forma manual las néminas de la empresa teniendo en cuenta las
diferentes situaciones que se puedan producir, tanto cotidiac@so especiales (altas, bajas, modificacionessicomo confeccionar
los Documentos de Cotizacion y las declaracgated |.R.P.F.

1. Introduccién.

1.1. Tesoreria General de la S. S.: Concepto y funciones.
1.2. Personas incluidas y excluidas en el régimen general.
1.3. Inscripcion de las empresas.

1.4. Afiliacién, altas y bajas de los trabajadores.
2. La obligacion deotizar.

2.1. Cotizacion. Concepto.

2.2. ¢ Quién debe cotizar?.

2.3. ¢ Quién debe ingresar las cuotas?.

2.4. ¢ Cuando nace la obligacién de cotizar?.

2.5. ¢, Cuando termina la obligacion de cotizar?.

3. Composicién recibo de salarios.

3.1. Introduccion.

3.2. Enabezamiento.

3.3. Devengos.

4. Determinacion de las bases de cotizacion.

4.1. Contingencias protegibles.

4.2. La base de cotizacion.

4.3. Deducciones.

5. Ejemplos.

6. Casos particulares.

6.1. Realizacién horas extraordinarias.

6.2. En situacion de I.T.

6.3. En el supuesto de contrato a tiempo parcial.
6.4. En el supuesto de percepcion de pagas.

6.5. En el supuesto de finiquitos.

6.6. En el supuesto de contrato para la formacion.
6.7. Supuesto salarios con caracter retroactivo.

7. Documentos de cotizacionas.S.

7.1. Modelos de cotizacion.

7.2. Relacién nominal de los trabajadores.

7.3. Boletin de cotizacion.

8. Documentos del IRPF.

8.1. Certificados de retenciones e ingresos a cuenta.
8.2. Declaracién de retenciones.

8.3. Resumen anual de retenciones.
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PRESTAKUNTIA

03 Contratacion

Introduccion a la legislacion laboral y a las diferentes modalidades de contratacion vigentes.
Ser capaz de abordar los casos particulares de contratacion que se producen en las empresas.
Ser capaz de explicar los nuevos modelos de ctai@n y su importancia desde el punto de vista de la direccién de la empresa.

1. Introduccién.

1.1. Trabajador: concepto y clases.

1.2. Definicién de contrato de trabajo.

1.3. Quien puede firmar un contrato.

1.4. Quien puede contratar.

1.5. Relaciones ekiddas.

1.6. Relaciones laborales de caracter especial.
1.7. Fuentes de la relacion laboral.

2. Seguridad social.

2.1. Inscripcion del empresario.

2.2. Afiliacién ywimerode seguridad social.

2.3. Altas, bajas y variaciones de datos de trabajadores.
3. Tpologia de contratos.

3.1. Modelos de contratos.

3.2. Cuadro de ayudas a la contratacion.

4. Contratos especiales.

5. Modificacién del contrato de trabajo.

5.1. Movilidad funcional.

5.2. Movilidad geografica.

5.3. Modificaciones sustanciales de las condies de trabajo.
6. Extincion de un contrato de trabajo.
7.Supuestos practicos.
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04 Analisis de balances

Proporcionar los conocimientos necesarios para realizar el analisis econdmico y financiero de la empresa y poder cdnac&mla s
actual de leempresa.

Ser capaz de realizar el andlisis financiero a través del estudio de los diferentes ratios financieros.

Ser capaz de analizar la cuenta de pérdidas y ganancias de la empresa asi como saber aplicar los ratios econémicosngcenpesanit
la rertabilidad de la empresa.

1. Andlisis financiero.

1.1. Andlisis de la estructura patrimonial.
1.1.1. Andlisis patrimonial.

1.1.2. Leyes bésicas del equilibrio financiero.
1.1.3. Fondo de maniobra.

1.1.4. Ratios financieros.

1.1.5. La rentabilidad financiera

1.2. Andlisis financiero dinamico.

1.2.1. El estado de origen y aplicacion de fondos.
1.2.2. Andlisis del periodo de maduracion.
1.2.3. Punto muerto de cobros y pagos.
1.2.4. Informe de tesoreria.

2. Analisis econoémico.

2.1. La cuenta de resultados.

2.2.Ratios econémicos.

2.3. Larentabilidad econémica.

2.4. El cashflow.

3. Calculo del rendimiento de inversiones.
3.1. Concepto de inversion.

3.2. Métodos de seleccion de inversiones.
3.2.1. Métodos aproximados.

3.2.1.1. Criterio de la tasa de rendimierttontable.
3.2.1.2. Periodo de recuperacion.

3.2.1.3. Criterio del ratio flujo de fonda®stes.
3.2.2. Métodos clasicos.

3.2.2.1. Valor actual neto.

3.2.2.2. La tasa interna de rendimiento.

4. La inflacion.

5. Ejercicios de aplicacion.
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PRESTAKUNTIA

F05 Tributacion

Ser capaz de identificar los elementos principales del sistema tributario espafiol y del sistema tributario del territoricoHis
Gipuzkoa, conociendo la legislacion en el I.LA.E, el LV.A., el LR.P.F., |.S.

Ser capaz de realizar correctamenteitidacion de los impuestos de todas las personas fisicas y de todas las personas juridicas que
obtengan la obligacion de presentar sus liquidaciones de los impuestos a los que deba hacer frente ante la Hacienda publica.

Ser capaz de cumplimentar correctante los impresos de los diferentes impuestos que se deben presentar a la Hacienda

1. Sistema tributario espafiol.

2. Impuesto sobre actividadesondmicas

3. Impuesto sobre el valor afiadido.

4. Impuesto sobre sociedades.

5. Impuesto sobre la renta de peEmas fisicas.

F06 El presupuesto en Igestionempresarial:elaboraciény control.

Al finalizar el curso el alumno estara capacitado para pasar de la teoria a la practica en la aplicacion de las diésieatey &tabore su
propio modelo de presupwsto. Ademéaspodra coordinar los objetivos presupuestarios con los objetivos estratégicos de la empresa y
desarrollara mecanismos de control para corregir a tiempo las desviaciones.

1. El presupuesto.

1.1. Concepto y generalidades.
1.2. Gestién presupuedta.

1.3. Tipos de presupuesto.

1.4. Proceso presupuestario.

2. Presupuestos Operativos.

2.1. Presupuesto de ventas.

2.2. Presupuesto de compras.

2.3. Presupuesto de inversiones.
2.4. Presupuesto de tesoreria.

2.5. Presupuesto de costes.

2.6. Presupuestoalproduccion.

3. Estados financieros previsionales.
4. Control de gestion.

4.1. Proceso control de gestion.
4.2. Sistemas de control.

4.3. El cuadro de mando.

4.4, Desviaciones presupuestarias.
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PRESTAKUNTIA

F07 Gestién de compras

Ser capaz de identificar los elemtos mas importantes para una optimizacion de la gestion de compras, que asegure el abastecimiento
y simultaneamente, el adecuado margen de rentabilidad.

Ser capaz de analizar las relaciones de la funcién de compras con el restardadde la emprea y fundamentalmente con fabricacion

y logistica.

1. La importancia de la gestién de compras.

2. Funciones de la direccion de compras en las distintas etapas de aprovisionamiento.
3. La estructura de la empresa ..

4. El proveedor, pieza basica en el fotde la empresa.

5. La prevision cuantitativa. Limitaciones
6. El control de calidad. Conceptos.
7. La ejecucion de la compra.
8. Aspectos legales.
9. La compra de la maquinaria.
10. Un futuro que ya esta aqui.

F08 Finanzas para no financieros

Proporconar al asistente los conocimientos necesarios para entender la trascendencia financiera de las decisiones que se taifaan en el
a dia por la empresa y por su propia actuacion.

1. Estudio Contable.

1.1. Balance de situacién.

1.2. Cuenta de pérdidas y gamaas.
2. Andlisis de costes.

2.1. Conceptos basicos.

2.2. Tipos de costes.

2.3. Los materiales.

2.4. La mano de obra.

2.5. Amortizaciones.

2.6. Los costes indirectos.

2.7. Productos en curso.

2.8. El grupo 9 del P.G.C..

2.9. Direct costing y coste compbet
3. Seleccion de inversiones.

3.1. Métodos de inversion.
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FORMACION 100% SUBVENCION/  parwrerrerererere

Produccidn y Logistica

Estos cursos tratan de rgporcionar los conocimiento:
necesarios para que el personal de la empresa optimice
tareasen la gestion diaria.

Conceptos que posibilitaral trabajador a detectar col
anticipacion las diferentes necesidades qdemanda los
diferentes procesos de produccion

Optimizacion de tareas para un mejor rendimienfoductivo

Ref. Curso Horas ‘
L-01 Gestidn de costes de fabricacion 25
L-02 Gestiéon del mantenimiento 35
L-03 Mantenimiento producido, TPM 20
L-04 SMED, cambio rapido de utillajes 30
L-05 Soldadura 45
L-06 Logistica y aprovisionamiento 30
L-07 Electroneumatica 45
L-08 Neumatica 45
L-09 Hidraulica 45
L-10 Planificacién de la produccion 25
Consulte més cursos especificos de éste area con su asesor comercial
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L-01 Gestidon de costes de fabricacion.

Ser capaz de identificar los elementos mas significativos de una gestion de costes.
Ser capz de analizar los resultados econémicos de una gestion de costes.

1. Andlisis financiero.

1.1. Balance.

1.2. Cuenta deérdidasy ganancias.
1.3. Fondo de maniobra.

1.4. Liquidez.

1.5. Tesoreria.

2. Calculo y analisis de costes.
2.1. Cuenta de resultados.

2.2. Gastos directos.

2.3. Célculos de coste.

L-02 Gestion del mantenimiento.

Proporcionar los conocimientos necesarios para que el personal de mantenimiento optimice su labor programando a lotiengoodel
las intervenciones en las maquinas y detecta con anticipacion la necesidad de intervencion en una maquina sin llegar a la paralizacion
de la produccion.

. La funcién del mantenimiento en la empresa

. Tipos de mantenimiento

. Mantenimiento preventivo

. Mantenimiento correctivo

. Seguimientalel mantenimiento

. Programacion del mantenimiento y de las reparaciones
. Mantenimiento productivo total TPM

~NOoO ODd WN B

L-03 Mantenimiento productivo, TPM.

Adquirir los conceptos del TPM y el método para crear la estrategia TPM. Ser capaz de implantar un@PAdc&gmmando a las
personas implicadas.

1. Estrategia del Mto. Total de la Produccion.
2. Mantenimiento industrial.

3. Mantenimiento preventivo mp.

3.1. MP Principios.

3.2. MP Planificado.

3.3. MP Automantenimiento.

4. Mantenimiento Productivo.

5. TPM.

5.1. Accidnprincipal del TPM ().

5.2. Que rige un sistema industrial eficaz .
5.3. Finalidad del TPM.

6. Fases para tender a 0 Averias.

7. Planificacién del Mto. en el proyecto industrial.
8. Despliegue de politicas.

9. AMFE de medios.

10. Fases de implaation del TPM.
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PRESTAKUNTIA

L-04 SMED, cambio rapido de utillajes.

Capacitar a los asistentes en el aprendizaje del método SMED, dirigido a mejorar los tiempos de preparacién de maaliobfgtaan
de mejorar la productividad.

1. Sistemas y productividad:

1.1.Productividad y su relacién con la competitividad.
1.2. Desglose de un proceso de trabajo.

1.3. Tipos de procesos.

1.4. Tareas de preparacion y de ejecucion.

2. Fundamentos del sistema SMED:

2.1. Las tareas de preparacion antes.

2.2. Los pasos delétodo.

2.3. Analisis del proceso.

2.4. La planificacion y el diagrama de Gantt.

2.5. Técnicas para aplicar el método.

3. Aplicacion del método SMED:

3.1. Aplicacién del SMED a las operaciones internas.
3.2. Ejemplos basicos.

3.3. Efectos logrados nda aplicacion del método.

4. Estudio de casos:

4.1. Aplicaciones en diversos tipos de industrias.

L-05 Soldadura.

Adquirir los conocimientos y las habilidades técnicas necesarias para realizar correctamente los procesos de soldasi@ lasliz
técnicas aprendidas en el curso.

. Definicion del procedimiento de soldadura.

. Caracteristicas del procedimiento.

. Materiales de aportacion.

. Equipo de soldeo

. Tipos de corriente.

. Elementos que componen una instalacion.

. Defectos tipicos d@rocedimiento y forma de solucionarlos.

AWNPR

~N O o1

L-06 Logistica y aprovisionamiento.

Proporcionar a los responsables de logistica y aprovisionamiento, una metodologia y herramientas para la mejora de dke gestion
procesos con las que adecuar los sistemakdempresa a las necesidades reales de mejora de productividad y calidad impuestas por el
mercado.

. Camino hacia la logistica integral.

. Modelos de gestién de herramientas.

. Planificacién y control de necesidades.

. Planificacion y control de la ttibucion.

. La gestion estratégica de compras.

. Evaluacién y homologacion de proveedores.

. Gestidon econémica de compras.

. El control de gestién en compras y sus ratios indicadores.

O~NOO U WNPE
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L-07 Electroneumatica.

Capacitar a las personas asistentes pdemtificar y dibujar los simbolos de los elementos electroneumaticos y desarrollar y mantener
automatismos con técnicas de mando neumatica y eléctrica.

1. Fundamentos de la electrotecnia

1.1. Tension eléctrica

1.2. Corriente eléctrica

1.3. Resistencia atérica

1.4. Ley de Ohm

1.5. Potencia eléctrica

1.6. Magnetismo

1.7. El condesador

2. Elementos eléctricos y electroneumaticos

2.1. Elementos eléctricos para la entrada de sefiales

2.2. Finales de carrera sin contactos

2.3. Elementos eléctricos para el presaeiiento de sefiales

2.4. Taladrado y escariado de piezas de bisagras

2.5. Sistemas convertidores electroneumaticos

3. Normas de seguridad

3.1. VDE 0100 Medidas de proteccion contra tensiones de contacto demasiado altas
3.2. VDE 0113 y DIN 57 113

3.3. DIN 8 050 clases de proteccién de los equipos de servicio eléctrico
3.4. Simbologia eléctrica

3.5. Tipos de esquemas de circuito

3.6. Circuitos bésicos (eleotreumatica)

4. Realizacion de esquemas de un circuito

4.1. Realizacion del esquema de forma sistecaati

4.2. Realizacion del esquema de circuito con anulacién de sefiales
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L-08 Neumatica.

Capacitar a las personas asistentes para identificar y dibujar los simbolos de los elementos neumaticos y desarrollarey mante
automatismos con técnicas de mando neatic0.

1. Introduccion
2. Ventajas y desventajas del Aire Comprimido
3. Influencia de la temperatura, presion y volumen en los gases
4. Preparacion del Aire Comprimido
Compresion: Tipos de compresores y caracteristicas Acumulacion, Fifieeddp, LubricadoReguladores de Presidha Unidad de
Mantenimiento
5. Tipos de redes de conexién Neuméatica
6. Los Cilindros:
Cilindros de Simple Efecto (con muelle, sin muelle)
I At AYRNR& RS 520tS 978502 o6y2N¥VIt3x R20tS @t aidl3azz NBF2NI I R2 X0
Las camarade los cilindros
7. Valvulas distribuidoras:
Nominacion de racores
De 2, 3, 4y 5 vias, con 2 y 3 posiciones
Conversion de valvulas.
8. Reguladores de caudal:
Regulacién primaria
Regulacién secundaria
9. Circuitos:
Mandos Directos bagis.
Mando Directo de un Cilindro de Simple Efecto.
Mando Directo de un Cilindro de Simple efecto, con entrada y salida independientes.
Mando Directo de un Cilindro de Doble efecto.
Mando Directo de un Cilindro de Simple efecto con regulacion piamar
Mando Directo de un Cilindro de Simple efecto con regulacion secundaria.
Mando Directo de un Cilindro de Simple efecto con regulacion primaria y secundaria.
Mando Directo de un Cilindro de Doble efecto con regulacién primaria.
Mando Directo deun Cilindro de Doble efecto con regulacion secundaria.

L-09 Hidraulica.
Capacitar al personal asistente para interpretar, desarrollar y mantener automathsgrdulicos simples con mando

. Introduccion
. Los Aceites y sus propiedades. Otros fluittpsdos usados
. La Presion y el Caudal: Diferencias. Unidades
. Las Bombas Hidraulicas. Tipos y propiedades
. Los Tanques
. Los Filtros de Aceite
. La temperatura del Aceite. Maximos y minimos
. Los racores. Los latiguillos ¢ tuberias
. LoLCilindros
10. Vélvulas distribuidoras:
Nominacion de racores
De 2, 3, 4y 5 vias, con 2 y 3 posiciones
Conversion de vélvulas.
11. Reguladores de caudal:
Regulacién primaria
Regulacién secundaria
12. EjercicioLircuitos
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L-10 Planificacion déa produccion.

Proporcionar las herramientas necesarias para prever la disponibilidad de las cantidades y calidades solicitadas en midiikrtipda
informacién referente a la operativa real, verificar el cumplimiento de los planes y programas K ridalas correctoras en caso
necesario.

. Clasificacion de las actividades productivas
. El proceso de produccion

. La tecnologia

. La asignacién de los recursos productivos y la matriz tecnoldgica
. Los costes de produccién

. El equilibrio de lamapresa

. La productividad

. Los inventarios

. Costes que tiene un inventario

10. Los modelos de inventarios

11. Planificacion y control de la produccion
12.La calidad

OO ~NOOOUTDA,WNPEP
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Hosteleria

Concientes de la constante necesidad de impe
diferentes acciones fmativas en este sector, desdeei
Formacion planteamos un catdlogo exclusivo de curs
con fechas y horarios ajustados a las necesidades d
trabajadores para facilitar la asistencia a los cursos.

- S

PROVEEDOR OFICAL DE FORMACION @m@

DE LA ASOCIACION DISFELERIA DE GIPUZKOA GIPUZKOA

HOSTELGA. TETALAAS A

FEHR

Federacién Espanola de

HOSTELERIA

S

Cei Formaciodrolabora con la Federacion Espafola de Hosteleria

Ref. Curso Horas ‘
H-01 Manipulador de Alimento (Alto Riesgo) 10
H-02 Idiomas: iniciacion en el sector hostelero 60
H-03 Seguridad Alimentaria: Ansgis de Puntos Criticos (APP( 10
H-04 Toxicoinfecciones alimentarias 10
H-05 Cocina en miniatura: Pintxos y Canapés 20
H-06 Cocina al vacio 20
H-Q07 Cata de vinos 30
H-08 Camarero 20
H-09 Costes de Restauracion y confeccion de cartas 20
H-10 Dietética y nutricion 10
Consulte mas cursos especificos de éste area con su asesor comercial
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H-01 Carnet Manipulador de Alimentos alto riesgo.

. Utilizar las herramientas y procedimientos establecidos para la 6ptima conserdacaiimentos.
. Detectar las infecciones e intoxicaciones alimentarias.
. Manipular y conservar los alimentos dentro de las especificidades de higiene en el tratamiento.

1.- Dimensiones del problema y conceptos basicos.
2.- Alimentacioén y nutricion

3.- Infecciones e intoxicaciones alimentarias

4 - Importancia de una buena prevencion

5.- Higiene alimentaria

6.- Formas de conservacion de los alimentos
7.-Reglas de oro de la O.M.S.

8.- Instrucciones para los utensilios

H-02 Idiomas: Iniciacion en el sectdrostelero.

Facilitar a los participantes un conocimiento de la gramaética y del vocabulario especifico de la hosteleria, que letapeyméeta
utilizacién de | idioma deseado en cualquier circunstancia que se pueda plantear en el ambito comastiabnseguir maximizar la
satisfaccion del consumidor.

(Ver apartado perfeccionamiento de Idiomas).

H-03 Seguridad Alimentaria.

El objetivo general del curso trata de transmitir una serie de conocimientos especificos sobre los correctos habitosrejoey ma
consumo de los alimentos y la importancia que la seguridad alimentaria supone al dirigirse a grandes colectivos: cblagRE O A | a X

1.- Del campo a la mesa: procesos de los alimentos

2.- Comer sin riesgos:

2.1 Nutricion, salud y seguridad

2.2 Ciéidad de vida

3.- La seguridad alimentaria, un derecho del consumidor
3.1 Alimentos seguros

H-04 Toxicoinfecciones alimentarias.

Identificar la importancia de las infecciones y/o intoxicaciones alimentarias desde distintos puntos de vista: sanit&@inicecsocial o
laboral.

1.- Presentacion.

2.- Planteamiento del problema.

3.- Exposicién de la cadena epidemioldgica y prevencion de las T.1.A.s.
4.- Préacticas y cultivos.

5.- Visualizacién de resultados de cultivos.

6.- Andlisis de conductas de maniputat

7.- El concepto de calidad en la industria alimentaria.

8.- Evaluacion.
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H-05 Cocina en Miniatura: Pintxos y Canapés.
Capacitar a los alumnos para la correcta elaboracion de pintxos y canapés en sus distintas variedades.

Higiene Alimentaria
Técnica de cocina.
- Tratamientos de géneros
- conservaciorde alimentos
Elaboracién de vinagres, vinagretas y salsas de acompafiamiento. (3 horas practicas)
Canapé
- Variedades
- Elaboraciones

Sandwich
- Variedades
- Elaboracions

Tapas
- Variedades
- Elaboraciones

Conocimiento de géneros
Recetario y elaboracion

H-06 Cocina al vacio.

¢ Qué es el vacio? ¢Por qué el vacio? Estas y muchas otras cuestiones relacionadas con el tema son los puntos erekermlieae d
curso. Las nuevas tecnologias estan ahi. Ignorarlas no es la solucién. Conocerlas es imprescindible. Saber aplicattes derunaap
técnica cuyo primer eslabdn puede ser precisamente la asistencia a este curso.

Principios y ventajas de la cocirlavacio.

La técnica del vacio en las salsas y fondos.

Las preelaboraciones en vacio.

Las elaboraciones al vacio en los diferentes grupos de la carta.
La técnica del vacio en la conservacion de productos.

El vaciaplicadoa banquetes y grandes prodtiones.
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H-07 Cata de vinos.

La cata de vinos no solo es un arte también es un placer. Con este curso podremos estudiar los principales aspectosaguedebem

en cuenta para catar y degustar un vino.

Trataremos temas como el aroma, el sabor y losqipales defectos de esta famosa bebida para que reconozcas, valores y recomiendes
los mejores vinos que prueba tu paladar.

Definiciones y metodologia de la cata. Ejercicios practicos.

La vista y el examen visual. Ejercicios practicos.

El olfato y los oles del vino. El bouquet. Aromas primarios, secundarios y terciarios. Ejercicios practicos.

El gusto, localizacion de sabores. Los cuatro sabores elementales. Estimulos sensitivos. Ejercicios practicos.
Equilibrio entre aromas y sabores. Ejercicios fcast

Lenguaje del catador: vocabulario gustativo. Ejercicios practicos.

Técnicas y elementos importantes de la cata: copas, locales, condiciones ambientales, tempergitinaas para degustar bien.
Ejercicios practicos.

Tipos de cata. Fases de la c&percicios practicos.

Ficha de cata. Maneras de puntuar los vinos. Ejercicios practicos.

El suelo y su influencia en la composicion de los vinos. Ejercicios practicos.

Componentes del vino y su influencia en la degustacion. Ejercicios practicos.

Alteracones y defectos de los vinos. Ejercicios practicos.
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H-08 Camarero

Desenvolverse con toda naturalidad ante las diferentes situaciones que se planteen en el trabajo. Conocer las diferertedétcn
servicio aplicables a cada tipo de establecimiento, e

Modulo I: Higiene Alimentaria.

- la correcta manipulacién de los alimentos.
- alteraciones de los alimentos.

- las toxi infecciones alimentarias.

- la higiene personal.

- la higiene en la cocina y utensilios.

- eliminacién de residuales.

Modulo II: Mse en place de local y la barra.
- la mise en place operativa.
- la mise en place de los utensilios: limpieza, repaso, montaje.
la cristaleria, la vajilla, la cuberteria, la lenceria, el montaje del salén.
- la mise en place de la maquinaria: cafetemalinillo de café, termo de leche fuentes de soda, frigorificos y botelleros, la plancha...
-la carta de bar.
- la carta de cafeteria.

Modulo IlI: Normas del Servicio.

- servicio en barra: caracteristicas.

- servicio en saldn: caracteristicas.

- montajede mesa para el servicio a la carta y para menDdéé|
- colocacion de los platos.

- colocacién de los cubiertos.

- colocacién de las copas.

- petit menage.

- floresy servilletas.

- servicio de pan.

- Servicio de Comidas. Tipos de Servicios.
- elmontaje del salon y las mesas.

- la distribucion del trabajo.

Modulo V: Servicio de Bebidigasy calientes.
- serviciode aguas.

- servicio de refrescos.

- zumos de frutas y sus preparaciones.

- las cervezas.

-los vinos.

Modulo VI: Comandas y Facturatié
- formas de tomar la comanda.
- como presentar y recoger la facturacion.

Modulo VIl Recogida y limpieza del utillaje e instalaciones.
- limpiezade la mesa.

- la ropa sucia.

- desmontar las mesas y limpieza del6n

Modulo VIII: Atencién al clieat Habilidades sociales.
- tipologias de clientes. el conocimiento del cliente.
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H-09 Costes de restauracion y confeccion de cartas

Capacitar al personal afectado a crear y disefiar menus atractivos, controlando el coste de materias primas. Aumebgndécios
empresariales en menus elaborados.

1.- Costes: fijos y variables.

2.- El punto de equilibrio.

3.- Gestion en la cocina y restaurartar.
4.- Escandallo. 5Margen.

6.- Calculo del precio de venta al publico.
7.- Base de célculo.

8.- Ejercicio de escandallo.

9.- Ejercicios de mermas.

10- Confeccion de cartas.

H-10 Dietética y nutricion.

El objetivo del curso consiste en transmitir los conocimientos para crear y disefiar menus atractivos, controlando etalvegbdgue
contienen,adaptandolo a las necesidades de los clientes/comensales.

Anatomia y Fisiologia del Sistema Digestivo

Nutrientes I:Macro nutrientes

Nutrientes Il:Micro nutrientes

Alimentos

Necesidades Nutricionales del Organismo Humano
Tablas de Composicion demdintos y Elaboracion de Dietas
Nutricidn en Situaciones Fisiologicas

Nutricidn en Situaciones Patolégicas de Gran Prevalencia
Higiene de los Alimentos

Toxicologia Alimentaria

Fitoterapia

Legislaciéon Alimentaria

. Utilizar las herramientas y procedintos establecidos para la dptima conservacion de alimentos.
. Detectar las infecciones e intoxicaciones alimentarias.
. Manipular y conservar los alimentos dentro de las especificidades de higiene en el tratamiento.

1.- Dimensiones del problema y conceptbasicos.
2.- Alimentacion y nutricion

3.- Infecciones e intoxicaciones alimentarias

4.- Importancia de una buena prevencion

5.- Higiene alimentaria

6.- Formas de conservacion de los alimentos
7.-Reglas de oro de la O.M.S.

8.- Instrucciones para los utsilios
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Las nuevas tecnologias ya han llegado a las aulas, cc
dotar al personal del centro de las claves para poder util
de manera 4gil y dinamica las nuevas herramient
explotando al maximo todas sus caracteristicas.

La formacion ectorial de Cei Formacion orientada al
personal docente, tambiénse dirige a las principale
necesidades del profesorado del centro en sus funcic

diarias.
EO01 Tratamiento de la multiculturalidad 15
E02 La inteligencia emocional aplicadasattor educativo 15
E03 Aplicacion de las TIC en el Aula 15
E04 Psicomotricidad 15
E05 Asertividad y comunicacion 15
E06 Modulacion de la voz 15
E07 Uso de la PDI. Pizarra Digital Interactiva 10
Consulte mas cursos especificos de éste area con su asesor comercial
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E01 Tratamiento de la multiculturalidad.

Formar al profesorado de BACHILLER Y ESO en el conocimiento de otraspeuiypaeder desarrollar mejor su quehacer educativo en
aulas multiculturales.

Descubrir la incidencia de la percepcion que tenemos de "los otros" en nuestra forma de situarnos ante ellos y la imgertatcian
la generacidn de conflictos y choques atdiles y sociales.

-Conocer los elementos esenciales de la historia y cultura de otras etnias.

-Descubrir el papel que tiene la escuela dentro de la escala de valores de las distintas culturas.

-Dotar al profesorado de recursos para contribuir al éxit@lgpaso de la E. Primaria a E. Secundaria.

-Dotar al profesorado de conocimientos, técnicas y estrategias que permitan al profesorado influir sobre el contexto eghacativo
implementar en éste actitudes de tolerancia y respeto a la diversidad cultural.

-Experimentar y evaluar posteriormente pequefios cambios que se introduzcan en los elementos prescriptivos del curriculo.

E02 La inteligencia emocional aplicada al aula.

El objetivo del curso consiste en que los profesores sepan utilizar en la docenaghtyabajo la inteligencia emocionglie
consecuencias positivas o0 negativas tiene esa utilizacion y qué técnicas y estrategias concretas y definidasgpidenpasa sacar el
maximo provecho de esta Inteligencia Emocional.

1.- Desarrollo de la awiencia

2.- Cémo tener un buen control emocional

3.- La automotivacion

4.- Desarrollo de la capacidad de comunicacion eficaz

5.- Desarrollo de la experiencia interpersonal

6.- Desarrollo de la capacidad de ayudar a otros a ayudarse a si mismos

E03 Apliacion de las TIC en el aula.

- Observar los modelos de unidades de programacion disefiadas para la etapa.

Analizar varias propuestas de unidades didacticas TIC curricular.

Establecer las relaciones entre los objetivos y contenidos curriculares con los TIC.

Establecer las relaciones (semejanzas/diferencias) entre el modelo TIC curricular y otras actividades similares.

Estructura de la programacion TIC para la Educacion Infantil y Primaria.
Objetivos, contenidos y bloques tematicos TIC para la EducacidtillgfBrimaria.
Paginas web de interés.

Programas informaticos de indole pedagdgica.

Recursos multimedia.

E04 Psicomotricidad.

El objetivo consiste en que los asistentes dominen las técnicas de desarrollo psicomotor aplicadas y que respoméapdiéates del
alumno y ayuden a prevenir posibles disfunciones posteriores.

1. Psicomotricidad: origen y concepto

2. Aportaciones a la evolucion del concepto de psicomotricidad

3. Diferentes concepciones de psicomotricidad: linea instrumentalista y expegaioni

4. Desarrollo global del nifio-@y 48 afios)

5. Examen psicomotor y perfiles

6. Conceptosle: lateralidad, esquema corporal, actividad ténica

7. Fundamentos de la linea de B. Aucouturier: globalidad, pedagogia de los espacios. El psicomosatasti fsicomotricidad y los

objetos

8. Objetivos de la practica psicomotrizen los tres niveles: educacion, reeducacion y terapia
9. Tutoria: estudio de casos concretos, dudas.y-planteamientos-de-situaciones propuestas por los alumnos
10. Practica persai: sensibilizaeidn. Aplieacion practica de la fundamentacion tedfica———_
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E05 Asertividad y comunicacion.

El objetivo general del curso consiste en conocer una serie de pautas a seguir para entender mejor al interlocutoneidfaesitia
gue se encuemtt ademas de disponer de los recursos necesarios para hablar en publico, manejando las técnicas de expresion oral, a
través de lenguajes adecuados.

1 Qué es la asertividad.

1.1 El entrenamiento asertivo.

1.2 habilidades sociales

1.3 Aceptacion y opostm asertiva

2. Ventajas de una respuesta asertiva.

3. Derechos asertivos.

4. Como afrontar las criticas.

5. Estilos de comunicacion.

5.1 Relaciones personales.

5.2 Comunicacion interpersonal e interdepartamental.
5.3 Andlisis de la comunicacion en alfte y propuestas de mejora.
5.4 Emisor, receptor y mensaje.

6. La informacion.

E06 Modulacion de la voz.

El objetivo general del curso consiste en que los profesores asistentes desarrollen habilidades del cuidado de la \permite les
prevenir antedle dafarse la voz, su herramienta de trabajo.

PARTE I: ANATOMOFISIOLOGIA DE LA LARINGE.
Capitulo 1: Anatomia de la laringe.

Capitulo 2: Fisiologia vocal.

PARTE Il. TECNICAS DE EXPLORACION Y DIAGNOSTICO.
Capitulo 1: Exploracién oral de la laringe.

Capitulo2: Exploracién funcional de la voz.

PARTE Ill: PATOLOGIAS VOCALES Y TERAPEUTICA.
Introduccion: Definicion de disfonia y disfonia disfuncional.
Capitulo 1: Disfonias disfuncionales simples.

Capitulo 2: Disfonias disfuncionales con patologia organica.
PARTEV: TRATAMIENTO Y REHABILITACION:

. Recomendaciones generales.

. Tonificacion de la musculatura del cuello.

. Respiracion y tonificacion glética.

. Ejercicios de emisiones vocales.
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E07 Uso de la pizarra digital interactiva.

El objetivo fundameratl es conocer la metodologia mas adecuada para el uso de la Pizarra Digital SMART BOARD y sus recurso
multimedia. Las clases se desarrollardn a modo de taller practico, de forma que se explote la creatividad de los partjcipante
conozcan mejor las pacidades del dispositivo.

CONTENIDOS:
1. Trabajando con aplicaciones
2. ¢ Coémduncionanlas aplicaciones Ink Aware?

a. Microsoft Word
b. Microsoft Excel
c. Microsoft Power point

3. Utilizando Note Book por primera vez
4, Acceso a las herramientas SMART Board
5. Referencia rapia
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¢ QUE REQUISITOS DEBE CUMPLIR LA EMPRESA PARA ACCEDER A ESTA FINANCIACION?

Estar al corriente de pago de la Seguridad Social y Hacienda.
Informar a los representantes de los trabajadores (RLT) o en su defecto a los participantes del curso.

ﬂ ¢ QUE P80OS HAY QUE DAR PARA PODER UTILIZAR EL CREDITO DISPONIBLE?

Comunicar a la Fundacion Estatal para la Formacion en el Empleo el inicio del curso con 7 dias naturales de arfialiarziéidnldetallada de
todos los datos del curso).

Realizar la formadn y reflejar todos los gastos en su contabilidad, conservando dicha informacion para posteriores requerimientos. gFactur
justificantes de todos los gastos)

Comunicar a la Fundacién Estatal para la Formacion en el Empleo la finalizacion delesuirsidencias del mismo.
Realizar la entrega, a cada participante, del correspondiente certificado del curso realizado.

Aplicar la bonificacion en el boletin de cotizacién a la Seguridad Social.

ﬂ ¢ QUE OFRECE Cei A LAS EMPRESAS PARA FACILITARAEQUCHESBNCIACION?

COMODIDAD

Ayudandole a calcular su crédito disponible, teniendo en cuenta el tamafio y las diferent
circunstancias de su empresa.

Asesorandole en la organizacion de todos los aspectos relacionados con la formacion.

Comunicanda la Fundacién Estatal para la Formacion en el
Empleo toda la informacién de los cursos, inicio, final, participantes, lugares, etc.

Elaborando toda la documentacién necesaria.
Indicandole cuando y cuanto debe bonificarse por los cursos realizados.

...... y usted solo debera:

APLICAR LOS RESULTADOS DE LA FORMACION REALIZA

COSTE: 10% del crédito disponible

(Recuperable dentro de los conceptos de coste imputables)
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