


ADMINISTRACION Y GESTION PREVENCION
Paginas 1-6 Pagina 16
IGUALDAD Y LGTBI SANIDAD
Paginas 7-8 Pagina 17

PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Pagina 9

SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE
Pagina 18

IDIOMAS
Paginas 10-11

INFORMATICA Y COMUNICACIONES
Pagina 12-13

COMERCIO Y MARKETING
Paginas 14-15

SERVICIOS SOCIOCULTURALES
Pagina 19

OFIMATICA Y SISTEMAS OPERATIVOS
Paginas 20-21

EDUCACION Y PSICOLOGIA
Pagina 22

SINO ENCUENTRAS LO QUE ESTAS

BUSCANDO, !



ADMINISTRACION

Y GESTION

NOMBRE HORAS
Contratos, ndminas y Seguridad Social 40
El recibo de Salario y sus deducciones 40
Iniciacién al salario y sus complementos 15
Modalidades de contratacion 40
Salarios y nédminas. Cdlculo del recibo de salarios 60
Nédminas* 50
Salario y contratacion* 100
Contratacion laboral* 60
Curso bdsico de Seguridad Social 40
Fiscalidad y tributacion 80
Fiscalidad: IRPF y el Impuesto de Sociedades 70
Nociones basicas de fiscalidad 15
Prestaciones de la Seguridad Social 20
Tributacién: IVA y otros tributos 70
Cdlculo de prestaciones de la SS* 30
Impuesto sobre el valor afladido (IVA)* 40
Gestion fiscal* 50
Factura digital 30
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ADMINISTRACION

Y GESTION

NOMBRE HORAS

Calidad de servicio y atencién al cliente 80
Introduccién a la contabilidad 80
Contabilidad prdactica para PYMES 20
Gestion contable 90
Gestion contable, fiscal y laboral de pequefios negocios o

microempresas* 60
Contabilidad* 50
Contabilidad previsional* 60
Plan general de contabilidad 90
Aplicaciones informdticas de contabilidad 30
Tesoreria 20
Gestion de tesoreria: Normativa, documentacién métodos

y funciones de control, cdlculo financiero* 90
Gestion operativa de tesoreria* 90
Direccién comercial: como vender mds y mejor 80
Firma y facturacién electrénica 20
Fundamentos de Web 2.0 y Redes Sociales 10
Gestion de la comunicacion en la empresa 20
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ADMINISTRACION

Y GESTION

NOMBRE HORAS

Gestion de proyectos 40
Habilidades directivas 40
Liderazgo y resolucién de conflictos 80
Motivacién para el trabajo en equipo 70
Planificacién y gestién de recursos humanos 80
Psicologia empresarial y comunicacién 70
Resolucion de conflictos en la Empresa 60
Gestion eficaz del tiempo* 20
La inteligencia emocional y su transcendencia en la

organizacion empresarial* 50
El liderazgo y los paradigmas organizacionales* 30
El papel del lider en la planificaciéon estratégica y tactica* 30
Sistemas de Gestion de Calidad (ISO 9001:2015) 60
Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

(1SO 45001:2018) 40
Gestion de la calidad* 30
Reforma Laboral 15
Auditoria de las dreas de la empresa* 70
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ADMINISTRACION

Y GESTION

NOMBRE HORAS

Técnicas administrativas de oficina 80
Atencién al cliente en el proceso comercial 40
Coaching organizacional* 30
Comunicacién efectiva* 30
El proceso de cambio* 30
Gestion de personal. Nominas* 80
Gestion auxiliar de personal* 90
Creacion de equipos eficaces y eficientes* 30
Habilidades directivas y gestién de equipos* 65
Gestion del cambio* 20
Habilidades informdticas necesarias para un trabajo

efectivo® 65
Herramientas en Internet: Comercio electrénico* 80
Internet, redes sociales y dispositivos digitales* 30
Gestion administrativa del proceso comercial* 80
Iniciacion a Compliance* 08
Andlisis y reduccion de costes® 80
Firma y facturacién electrénica* 20
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ADMINISTRACION

Y GESTION

NOMBRE HORAS
Gestion de PYMEs* 100
Internet avanzado* 40
Técnicas de negociacion* 30

Aplicaciones informdticas para presentaciones grdaficas de

informacién (Powerpoint 2016)* 30
Aplicaciones informdticas de la gestion comercial* 40
Comunicacion digital en redes sociales* 30

Desarrollo TIC para la gestion de la informaciéon

corporativa* 50
Responsabilidad social corporativa* 15
Responsabilidad social corporativa* 30
Apoyo administrativo a la gestion de recursos humanos* 60
Técnicas de negociacion® 60
Estrategia y comunicaciéon empresarial* 60
Factura digital* 30
Proyecto y viabilidad del negocio o microempresa* 40
Marketing y plan de negocio de la microempresa* 40
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ADMINISTRACION

Y GESTION

NOMBRE HORAS
Derecho a la desconexién digital y bienestar laboral 15
Desconexiéon digital en el dmbito laboral 60
Desconexion digital y seguridad informatica en el trabajo 60

Gestion de la desconexidn digital y precenciéon de riesgos
psicosociales 30

Desconexidn digital en el trabajo* 15




NOMBRE

HORAS

lgualdad en los procesos de selecciéon de personal
Implantacion y gestion de planes de igualdad en la
empresa

Plan de Igualdad. Elaboracién de Diagndstico*

Gestion de planes de igualdad en la empresa

Registro Retributivo

Acoso laboral y medidas de actuacion

Actuaciones frente al acoso sexual

lgualdad de género

Mobbing y acoso laboral

Promocion para la igualdad de género

Protocolo para la prevencion y actuacion frente al acoso
en el ambito laboral. Plan de Igualdad

Protocolo para la prevencion y actuacion frente al acoso
en el admbito laboral. Plan de Igualdad

Sensibilizacién y prevencion del acoso laboral y sexual en
el entorno laboral

Sensibilizacién en la igualdad de oportunidades

60

70

10

70

60

60

10

60

30

50

20

60

20

20



NOMBRE HORAS

Canal de denuncias. Responsable de las investigaciones
internas* 60
lgualdad retributiva en el trabajo entre mujeres y hombres.
Real Decreto 902/2020* 15
La violencia familiar y contra la mujer* 40
Plan de gestion de la diversidad LGTBI en la empresa (Ley
4/2023) 30

Plan de gestiéon de la diversidad LGTBI en la empresa (Ley

4/2023) 60
Protocolo para actuaciones frente al acoso sexual* 50
Maltrato a mujeres y menores* 50
Conciliacion de la vida laboral y familiar* 20
Formacién en igualdad* 10

lgualdad de género* 25




PROTECCION DE

DATOS PERSONALES

Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

NOMBRE HORAS

Delegado de Proteccién de Datos* 60
Ley Orgdnica de Proteccién de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales* 20
Ley de Protecciéon de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales (Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre) 60
Nuevo Reglamento Europeo de Protecciéon de Datos (RGPD) 30

Proteccion de datos y derechos digitales: novedades y

aplicacion en el dmbito de las telecomunicaciones 60
Seguridad de la informacién y ciberseguridad en la empresa 60
Gestion de la seguridad informdtica en la empresa* 100
Planificacién de la seguridad informdatica en la empresa* 80
Ciberseguridad en el teletrabajo* 15
Ciberseguridad para usuarios® 10
Ciberseguridad para microempresas* 15
Desarrollo TIC para la gestion de la informacion corporativa* 50
Transparencia, acceso a la informacién y buen gobierno* 30
Seguridad informdtica y firma digital* 50

Seguridad de los sistemas informdaticos y de comunicaciéon 150




NOMBRE

HORAS

Activa
Activa
Activa
Activa
Activa
Activa
Activa
Activa
Activa
Activa
Activa
Activa
Inglés
Inglés

Inglés

tu

tu

tu

tu

tu

tu

tu

tu

tu

tu

tu

tu

Inglés A1.1
Inglés A1.2
Inglés A1.3
Inglés A2.1
Inglés A2.2
Inglés A2.3
Inglés B1.1
Inglés B1.2
Inglés B1.3
Inglés nivel A1
Inglés nivel A2

Inglés nivel B

iniciacion

avanzado

intermedio

Inglés B2*

Inglés C1. Nivel experto

Francés nivel bdsico

30

30

30

30

30

50

30

50

50

90

90

90

40

50

40

80

80

30



IDIOMAS

NOMBRE

HORAS

Francés A1*
Francés A2*

Alemdn bdsico*

120
120
30
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NOMBRE HORAS

Adobe lllustrator CS6 50
Adobe Photoshop CS2 80
Adobe Photoshop CS6 70
Cloud: Herramientas para trabajar en la nube 20
Competencias digitales bdsicas 60
Disefio y animaciéon web 100

Inteligencia artificial y ChatGPT: Innovacién digital para

empresas 60
Inteligencia Artificial: ChatGPT prdctico para empresas 40
Google Drive. Trabajando en la nube* 60
Competencias digitales. Nivel avanzado® 40
Creacion de blogs y redes sociales* 60
Experto web y multimedia para E-commerce |I* 90
Creacion, programacion y disefio de pdginas web* 60
Google y sus aplicaciones* 30
Google Adwords y sus aplicaciones publicitarias* 30
Wordpress* 30

Curso en diseiio con Canva* 200




O
£
INFORMATICA Y
NOMBRE HORAS
Disefio grafico vectorial con Adobe Illustrator (Bdsico)* 80
Disefio grdafico vectorial con Adobe lllustrator (Avanzado)* 120
Disefio y maquetacion con Adobe Indesign 60
Photoshop avanzado 40
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NOMBRE

HORAS

Atencién al cliente: cdémo vender mds y mejor

Venta Directa: como vender mdas y mejor

Community manager

E-marketing: marketing a través de Internet

Facturacion electrénica

Fidelizacidon de clientes

Habilidades comerciales

Habilidades comerciales. excelencia en la atencién al cliente
Marketing y ventas

Posicionamiento web (SEOQO/SEM)

Psicologia y técnicas de venta

Community manager y redes sociales*

Social media marketing y gestiéon de la reputacié online*
Revolucion artificial: herramientas de inteligencia artificial
aplicadas al comercio tradicional*

Comercio en Internet. Optimicacién de recursos*

Analitica web*

Estrategias de servicios: calidad y orientaciéon al cliente*

80

80

50

50

60

80

10

50

60

30

70

40

40

60

90

15

100



NOMBRE HORAS

Facebook para empresas y emprendedores*® 45
Usabilidad y navegabilidad web* 20
Técnicas de venta® 70
Técnicas de informacién y atencién al cliente / consumidor* 60
Analitica web para medir resultados de marketing* 30
Marketing online: disefio y promocién de sitios web* 30
Posicionamiento en la web para el emprendimiento* 90

Técnico profesional en fidelizacion de clientes® 300




NOMBRE HORAS

Curso de primeros auxilios 40
Desperdicio alimentario. Gestion y prevencion 10
Estrés Térmico 10
Evaluacion de Factores de Riesgo Psicosocial 30

Prevencidon y deteccion de la violencia de género en
menores 60
Seguridad en la empresa: prevencion de riesgos laborales.
nivel basico 50
Seguridad en la empresa:; socorrismo y primeros Auxilios 70

Inteligencia emocional aplicada a los riesgos psicosociales® 30




SANIDAD

NOMBRE HORAS
Alergias alimentarias 50
Envases y residuos de envases (Real Decreto 1055/2022 -
Ley 7/2022) 30
Gestion del desperdicio alimentario 20
Ley del desperdicio alimentario: obligaciones empresariales 60
Seguridad alimentaria y gestion del desperdicio 60
Legionella. Mantenimiento higiénico sanitario de
instalaciones de riesgo (Real Decreto 487/2022) 40
Manipulacion de alimentos 30
Seguridad alimentaria: sistema de autocontrol de higiene
basado en el APPCC* 57
Seguridad alimentaria: seguimiento y verificaciéon del
sistema de autocontrol de higiene basado en el APPCC* 57
Food defense alineado con los estdndares de seguridad
alimentaria* 40
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NOMBRE

HORAS

Emergencias y evacuacion

Gestion de residuos peligrosos

Gestion y evaluacion medioambiental (ISO 14001:2015)
Gestion de residuos®

Sensibilizaciéon medioambiental: concienciacién hacial el
medio ambiente*

Gestion ambiental y desarrollo sostenible*

Técnico profesional en gestiéon medioambiental UNE-EN-

1ISO14001_2015*

50
40
80

57

50

50

180



NOMBRE HORAS

Acreditacién docente para teleformacién: formador/a online* 30
Tutorizacién de acciones formativas para el empleo* 30
Aplicaciéon profesional de la LOPIVI en entornos educativos,
sociales y familiares 30
Fundamentos de |la Ley de Proteccion Integral a la Infancia y
la Adolescencia Frente a la Violencia (LOPIVI) 15
Ley de Proteccion Integral a la Infancia y la Adolescencia
Frente a la Violencia (LOPIVI) 60

Maltrato infantil: conocimiento y prevencion 50




OFIMATICA Y

SISTEMAS OPERATIVOS

NOMBRE HORAS
Windows 7 60
Office XP 100
Ofimdtica Avanzada 2003 100
Ofimdtica Avanzada Access 2003 70
Ofimdtica Avanzada Access XP 70
Ofimatica Avanzada Excel 2003 80
Ofimatica Avanzada Excel XP 80
Ofimdatica Avanzada XP 100
Ofimatica Bdsica Windows XP 80
Ofimatica Basica Word 2003 80
Ofimdatica Basica Word XP 80
Word 2007 100
Word 2013 80
Word 2019. Avanzado 60
Ofimdatica Bdsica XP 60
Outlook 2007 70
PowerPoint 2013 60
Presto 8.9 60




OFIMATICA Y

SISTEMAS OPERATIVOS

NOMBRE HORAS
Ofimdatica 2019. Parte | 90
Ofimdatica 2019. Word y Excel 60

UF0320: Aplicaciones informdticas de tratamiento de textos

(Word 2019) 30
Excel 2016* 57
Access 2016* 57
Powerpoint 2016* 57
Excel avanzado* 20
Excel 565* 60
Word 2016* 57
Excel avanzado 365* 50
Ofimatica en la nube: Google Drive* 100
Fundamentos Excel* 20

Ofimdatica 100




EDUCACION Y

PSICOLOGIA

NOMBRE HORAS
Coaching 30
Comunicacién eficaz y liderazgo 20
Desarrollo de habilidades para la direccién de equipos 15

Habilidades en la comunicacién social: saber comunicar y
escuchar 70
Inteligencia emocional: control del estrés 70

Resolucion de conflictos 30
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ACTUACIONES FRENTE AL ACOSO SEXUAL ‘\}\P~
Igualdad | 10 horas

SENSIBILIZACION EN LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
Igualdad | 20 horas

IMPLANTACION Y GESTION DE PLANES DE IGUALDAD EN ge
LA EMPRESA
Igualdad | 70 horas

LEY ORGAI:IICA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Y GARANTIA DE LOS DERECHOS DIGITALES

Proteccion de Datos | 20 horas

SEGURIDAD EN LA EMPRESA: PBEVENCIéN DE
RIESGOS LABORALES. NIVEL BASICO

Prevencién| 50 horas

CIBERSEGURIDAD PARA USUARIOS
Seguridad de la informacion | 10 horas

CURSO EN DISENO CON CANVA

Informatica y comunicaciones| 200 horas

DESCONEXION DIGITAL EN EL AMBITO LABORAL

Admnistracion y gestion | 60 horas

SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD (ISO 9001:2015)

Admnistracion y gestion | 60 horas

SISTEMAS DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO (ISO 45001:2018)

Admnistracion y gestion| 40 horas



¢ Trabajamos juntos?

CONSULTORIA INTEGRAL
A MEDIDA Y PERSONALIZADA

Behekoibarra 35, dep.2.9,

Gernika-Lumo (Bizkaia) info@normak.es 94 618 81 60
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