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En el afo 1987 nace la primera promocion del Master

en Asesoria Fiscal impartido de forma presencial, a

solo unos metros de la historica Facultad de Derecho
H iStO ria de Gra.nada. Pode/mps presumir de haber formado a

profesionales de éxito durante las 27 promociones del
Master presencial, entre los que encontramos
abogados, empresarios, asesores fiscales,
funcionarios, directivos, altos cargos publicos,
profesores universitarios...

Ineaf Business School

El Instituto Europeo de Asesoria Fiscal INEAF ha
realizado una apuesta decidida por la innovacion y
nuevas tecnologias, convirtiéndose en una Escuela
de Negocios lider en formacion fiscal y juridica a
nivel nacional.

Ello ha sido posible gracias a los cinco pilares que
nos diferencian:

e Claustro formado por profesionales en
ejercicio.
Metodologia y contenidos orientados a la
practica profesional.
Ejemplos y casos practicos adaptados a la
realidad laboral.
Innovacién en formacién online.
Acuerdos con Universidades.

Curso Experto en Herramientas de Apoyo a la practica Directiva




Curso Experto en

Herramientas de Apoyo a la practica Directiva

Curso Experto en Herramientas de Apoyo a la practica Directiva -6-

DURACION 450 H Entidad impartidora:

INEAF - Instituto Europeo de Asesoria Fiscal
PRECIO 975 € P

& INEAF

NYB%  BUSINESS SCHOOL

MODALIDAD Online

Programa de Becas / Financiacion 100% Sin Intereses

Titulacion Curso Experto

® Titulacion expedida por el Instituto Europeo de Asesoria Fiscal (INEAF), avalada
por el Instituto Europeo de Estudios Empresariales (INESEM) “Ensefianza no
oficial y no conducente a la obtencidn de un titulo con caracter oficial o
certificado de profesionalidad.”

INSTITUTO EUROPEO DE ASESORIA FISCAL

Esnucios Empresarisies (N E TG FROPIO

S0 EXFIOE ELPRESENT
NOMBRE DEL ALUMNO

Nombre de la Accién Formativa
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Resumen Objetivos

El Curso de Herramientas Directivas te formara para sumarte a la nueva ola de directivos
sustentada en el disefio de estrategias de Business Intelligence, en el desarrollo de habilidades de
liderazgo a través del coaching o la aplicacion de la tecnologia para la gestion de los recursos
humanos de la empresa. Una formacién que permitird de forma transversal abanderar la Directiva usted alcanzara los siguientes objetivos:
direccion de una empresa desde un perfil que combina la innovacion con la formacion técnica.

Con el Curso Experto en Herramientas de Apoyo a la practica

e Generar en el alumno habilidades y competencias en
liderazgo y direccion a través de las herramientas de
coaching ejecutivo.

e Aprender a mejorar el proceso de toma de decisiones
empresariales con la implantacion de las estrategias y
herramientas de Bussiness Intelligence.

e Manejar las herramientas de gestion del desempeno y del
conocimiento en recursos humanos para mejorar la

A CI u i é n Va d i ri gi d O eficiencia del capital humano de la empresa.

Los directivos de grandes compafiias y de pymes son los principales interesados en el Curso de e Conocer los beneficios del uso del software juridico en
Herramientas Directivas para poder implantar una estrategia a nivel general con la que cumplir materia de gestion de clientes, casos, expedientes,

sus objetivos empresariales. Los mandos intermedios también seran objeto de estudio de este facturacién y contratacion.

curso junto con aquellos profesionales de la informatica interesados en adquirir habilidades

directivas. e Familiarizarse con la normativa que regula los servicios de

la sociedad de la informacién y las telecomunicaciones.
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¢:PARA QUE TE PREPARA?

Adquiere un perfil que combina la innovacion
en el uso de herramientas de gestion de
recursos humanos y que facilitan la toma de
decisiones con la adquisicion de habilidades
directivas y de liderazgo a través del Curso de
Herramientas Directivas de Ineaf. Una
oportunidad con la que construir tu futuro
profesional con una formacién completa, actual
y adaptada a la realidad empresarial.

¢ Y, despues?

SALIDAS LABORALES

Directivos de entidades y grandes empresas.
Personal cualificado de sociedades en las que
prime las tecnologias de la informacion.
Responsable del departamento informatico de
cualquier tipo de sociedad.
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INEAF Plus.

Descubre las ventajas

SISTEMA DE CONVALIDACIONES INEAF

La organizacién modular de nuestra oferta
formativa permite formarse paso a paso; si ya has
estado matriculado con nosotros y quieres cursar
nuevos estudios solicita tu plan de convalidacion.
No tendras que pagar ni cursar los modulos que ya
tengas superados.

ACCESO DE POR VIDA A LOS CONTENIDOS
ONLINE

Aunque haya finalizado su formacion podra
consultar, volver a estudiar y mantenerse al dia, con
acceso de por vida a nuestro Campus y sus
contenidos sin restriccion alguna.

CONTENIDOS ACTUALIZADOS

Toda nuestra oferta formativa e informacion se
actualiza permanentemente. El acceso ilimitado a
los contenidos objetode estudio es la mejor
herramienta de actualizacion para nuestros
alumno/as en su trabajo diario.

DESCUENTOS EXCLUSIVOS

Los antiguos alumno/as acceden de manera
automatica al programa de condiciones y
descuentos exclusivos de INEAF Plus, que
supondra un importante ahorro econémico para
aquellos que decidan seguir estudiando y asf
mejorar su curriculum o carta de servicios como
profesional.

contenidos

aetualizados

sistema de , ,
convalidaerones

GeeEso online

red de
networking

ofertas de /

oo, deseuentos
empleo y prietieas

exclusivos

OFERTAS DE EMPLEO Y PRACTICAS

Desde INEAF impulsamos nuestra propia red profesional entre
nuestros alumno/as y profesionales colaboradores. La mejor
manera de encontrar sinergias, experiencias de otros compafieros y
colaboraciones profesionales.

NETWORKING

La bolsa de empleo y practicas de INEAF abre la puerta a nuevas
oportunidades laborales. Contamos con una amplia red de
despachos, asesorias y empresas colaboradoras en todo el
territorio nacional, con una importante demanda de profesionales
con formacion cualificada en las dreas legal, fiscal y administracion
de empresas.

Curso Experto en Herramientas de Apoyo a la practica Directiva -11 -



En INEAF ofrecemos oportunidades de
formacion sin importar horarios, movilidad,
distancia geografica o conciliacion.

Nuestro método de estudio online se basa en la
integracion de factores formativos y el uso de las nuevas
tecnologias. Nuestro equipo de trabajo se ha fijado el
objetivo de integrar ambas areas de forma que nuestro
alumnado interactie con un CAMPUS VIRTUAL &gil y
sencillo de utilizar. Una plataforma disefiada para facilitar
el estudio, donde el alumnado obtenga todo el apoyo
necesario, ponemos a disposicion del alumnado un sinfin
de posibilidades de comunicacion.

Nuestra metodologia de aprendizaje online, esta totalmente
orientada a la practica, disefiada para que el alumnado avance
a través de las unidades didacticas siempre practicas e
ilustradas con ejemplos de los distintos modulos y realice las
Tareas practicas (Actividades practicas, Cuestionarios,
Expedientes practicos y Supuestos de reflexion) que se le iran
proponiendo a lo largo del itinerario formativo.

Al finalizar el master, el alumnado serda capaz de transformar el
conocimiento académico en conocimiento profesional.

metodologfa INEAF

Profesorado y servicio de tutorias

Todos los profesionales del Claustro de INEAF compatibilizan su labor docente con una actividad profesional
(Inspectores de Hacienda, Asesores, Abogados ... ) que les permite conocer las necesidades reales de asesoramiento
que exigen empresas y particulares. Ademas, se encargan de actualizar continuamente los contenidos para adaptarlos
a todos los cambios legislativos, jurisprudenciales y doctrinales.

Durante el desarrollo del programa el alumnado contara con el apoyo permanente del departamento de tutorizacion.
Formado por especialistas de las distintas materias que ofrecen al alumnado una asistencia personalizada a través del
servicio de tutorias on-line, teléfono, chat, clases online, seminarios, foros ... todo ello desde nuestro CAMPUS Online.

Materiales didacticos

Al inicio del programa el alumnado recibira todo el material asociado al master en papel. Estos contenidos han sido
elaborados por nuestro claustro de expertos bajo exigentes criterios de calidad y sometido a permanente
actualizacién. Nuestro sistema de Campus online permite el acceso ilimitado a los contenidos online y suministro
gratuito de novedades y actualizaciones que hacen de nuestros recursos una valiosa herramienta para el trabajo
diario.



En nuestro afan por adaptar el
aprendizajea la filosofia 3.0 y fomentar
el empleo de los nuevos recursos
tecnoloégicos en la empresa, hemos
desarrollado un Campus virtual
(Plataforma Online para la Formacién
3.0) exclusivo de Ultima generacién con
un disefio funcional e innovador.

Si desea conocer mejc 2S S
/ Virtual puede acceder c rso

de demostracion a trave ig ace:

alumnos.ineaf.es

Alilanzas

En INEAF, las relaciones institucionales desempefian un papel
fundamental para mantener el maximo grado de excelencia en

nuestra oferta formativa y situar a nuestros alumno/as en el mejor Entre las herramientas disponibles

escenario de oportunidades laborales y relaciones profesionales. encontraras: servicio de tutorizacion,

ASOCIACIONES Y COLEGIOS PROFESIONALES
Las alianzas con asociaciones, colegios
profesionales, etc. posibilitan el acceso a servicios
y beneficios adicionales a nuestra comunidad de
alumno/as.

PRACTICO

EMPRESAS Y DESPACHOS

Los acuerdos estratégicos con empresasy
despachos de referencia nos permiten nutrir con un
especial impacto todas las colaboraciones,
publicaciones y eventos de INEAF. Constituyendo
INEAF un cauce de puesta en comun de
experiencia.

ACTUALIZADO

pus virtual

chat, mensajeria y herramientas de
estudio virtuales (ejemplos, actividades
practicas — de calculo, reflexion,
desarrollo, etc.-, video-ejemplos y
videotutoriales, ademas de “supercasos”,
que abarcaran médulos completos y
ofreceran al alumnado una visién de
conjunto sobre determinadas materias).

El Campus Virtual permite establecer
contacto directo con el equipo de
tutorizacion a través del sistema de
comunicacién, permitiendo el
intercambio de archivos y generando
sinergias muy interesantes para el
aprendizaje.

El alumnado dispondra de acceso
ilimitado a los contenidos contando
ademas con manuales impresos de los
contenidos tedricos de cada mddulo, que
le serviran como apoyo para completar
su formacién.


https://alumnos.ineaf.es/

En INEAF apostamos por tu formacion y ofrecemos un Programa de becas y
ayudas al estudio. Somos conscientes de la importancia de las ayudas al
estudio como herramienta para garantizar la inclusion y permanencia en
programas formativos que permitan la especializacion y orientacion laboral.

BECA BECA BECA BECA

DESEMPLEADOS ANTIGUOS AUTONOMOS FORMATIVA DE
Y ESTUDIANTES ALUMNOS COLABORACION

Para aquellos que se Queremos que sigas Valoramos a aquellos Colaboradores y
encuentre en formandote con que inician su propia personal asociado.
situacion de nosotros, por ello aventura empresarial Tanto por ciento de
desempleo o estén INEAF te ofrece un y ven en la formacion beca acordado en
cursando estudios y 20% dto. en todo un valor afadido a funcién del convenio
decidan invertir su nuestro catalogo y te sus servicios. INEAF de colaboracion.
tiempo en actualizar garantiza la beca en ofrece a los

sus conocimientos o los programas auténomos una beca

reorientar su carrera Master. del 15% dto.

profesional.

20% 0
L -

Para mas informacion puedes contactar
con nosotros en el teléfono 958 050 207 y
también en el siguiente correo electronico:

formacion@ineaf.es

El Claustro Docente de INEAF sera el
encargado de analizar y estudiar cada
una de las solicitudes, vy en atencion a
los méritos académicos y profesionales
de cada solicitante decidira sobre la

concesion de beca.




Claustro
docente

Nuestro equipo docente esta formado por
Inspectores de Hacienda, Abogados, Economistas,
Graduados Sociales, Consultores, ... Todos ellos
profesionales y docentes en ejercicio, con
contrastada experiencia, provenientes de diversos
ambitos de la vida empresarial que aportan

”preparamos prOfeSionaleS con Casos praCtiCOS, aplicacion practica y directa de los contenidos

objeto de estudio, contando ademas con amplia

llevando la realidad del mercado laboral a experiencia en impartir formacion a través de las
TICs.

nuestros Cursos v Masters"

Se ocupara ademas de resolver dudas al alumnado,
aclarar cuestiones complejas y todas aquellas
otras que puedan surgir durante la formacion.

Si quieres saber mas sobre nuestros docentes accede
a la seccion Claustro docente de nuestra web desde

aqui



https://www.ineaf.es/claustro-docente

PROGRAMA ACADEMICO

Modulo 1. Direccidn estratégica de la empresa, técnicas de gestiony
organizacidén empresarial, marketing, rrhh y liderazgo

Modulo 2. Liderazgo empresarial, coaching y direccion de equipos de
trabajo

Temari 0 Modulo 3. Habilidades directivas

Modulo 4. Bussiness intelligence: datos, informacién y conocimiento

Curso Experto en Herramientas de Apoyo a la
practica Directiva

Maodulo 5. Tecnologias aplicadas a la gestion de recursos humanos
Modulo 6. Software juridico: gestidon de clientes, casos y facturacion

Maodulo 7. Tecnologia y sector legal

Curso Experto en Herramientas de Apoyo a la practica Directiva -20-
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Modulo 1.

Direccion estratégica de la empresa, técnicas de gestion y organizacion

empresarial, marketing, rrhh y liderazgo

UNIDAD DIDACTICA 1.
EMPRESA, ORGANIZACI()N Y LIDERAZGO

1. Las PYMES como organizaciones
2. Liderazgo
3. Un nuevo talante en la Direccion

UNIDAD DIDACTICA 2.

EL PLAN DE EMPRESA | LA ELABORACION DE UN
ESTUDIO DE MERCADO

1. Introduccion

2. Utilidad del Plan de Empresa

3. La Introduccion del Plan de Empresa

4. Descripcion del negocio. Productos o servicios

5. Estudio de mercado

Curso Experto en Herramientas de Apoyo a la practica Directiva -22-

UNIDAD DIDACTICA 3.

EL PLAN DE EMPRESA Il PLANIFICACION
EMPRESARIAL EN LAS AREAS DE GESTION
COMERCIAL, MARKETING Y PRODUCCION

1. Plan de Marketing
2. Plan de Produccién

UNIDAD DIDACTICA 4.

EL PLAN DE EMPRESA IIl PLANIFICACION Y
GESTION DE INFRAESTRUCTURA, RRHH Y
RECURSOS FINANCIEROS

1. Infraestructuras

2. Recursos Humanos

3. Plan Financiero

4. Valoracion del riesgo. Valoracién del proyecto

5. Estructura legal. Forma juridica

Curso Experto en Herramientas de Apoyo a la practica Directiva
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Modulo 2.

Liderazgo empresarial, coaching y direccion de equipos de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 1.

LA EMPRESA, LA ADMINISTRACION Y TIPOS DE
ORGANIZACIONES

. Importancia de las organizaciones en nuestra sociedad
. La Organizacién

. Diferentes tipos de organizaciones

. La estructura de la organizacion

. Cambio y desarrollo en la organizacion

. El coach y los cambios

. La cultura de coaching

0 N O g W N =

. Humanizar las relaciones

UNIDAD DIDACTICA 2.

IMPORTANCIA DEL EQUIPO EN LAS
ORGANIZACIONES

1. Los equipos en las organizaciones actuales
2. La eficacia de los equipos: algunos modelos

3. Metodologia para la composicion de equipos, recursos y
tareas

4. El trabajo en equipo: los procesos

UNIDAD DIDACTICA 3.
EL PAPEL DEL LIDER EN EL EQUIPO

1. Liderazgo: funciones y factores
2. Teoria del liderazgo
3. Los distintos estilos de liderazgo y sus diferencias

4. El lider: funciones y factores que condicionan su
comportamiento

-24 -

UNIDAD DIDACTICA 4.
COACHING COMO AYUDA AL LIDERAZGO DE
EMPRESA

1. El coaching como ayuda a la formacién del liderazgo
2. El coaching como estilo de liderazgo

3. El coach como lider y formador de lideres

4. Cualidades del lider que ejerce como coach

UNIDAD DIDACTICA 5.
HERRAMIENTAS DE COACHING EJECUTIVO

1. El coaching ejecutivo

2. Cualidades y competencias

3. Desarrollo de formacién y experiencia empresarial
4. Dificultades del directivo. Errores mds comunes

5. Instrumentos y herramientas de medicién del coaching
ejecutivo

UNIDAD DIDACTICA 6.
LA MEJORA DEL FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO

1. Adaptacion y aprendizaje: Los Programas de
entrenamiento

2. Las principales técnicas de desarrollo en equipo

UNIDAD DIDACTICA 7.
APLICACION DE LAS DINAMICAS DE GRUPO

1. Las dindmicas de grupo

2. Aplicar las dinamicas de grupos a los distintos campos
de la vida social

3. ;Qué son las técnicas de Dindmica de Grupos?
4. El uso de las técnicas de grupo

5. El dinamizador: papel y funciones

UNIDAD DIDACTICA 8.
CLASES DE DINAMICAS DE GRUPO

1. Tamafio del grupo
2. PARTICIPACION DE LOS EXPERTOS
3. Objetivos

-25-



UNIDAD DIDACTICA 9.

EMPLEO DE DINAMICAS DE GRUPO PARA LA
SOLUCION DE CONFLICTOS EN LA EMPRESA

1. Elementos positivos y negativos de los conflictos
2. Conceptos de conflicto y violencia

3. Prevencion del conflicto

4. Analisis y negociacién

5. Busqueda de soluciones

6. Metodologia bdsica para el trabajo colaborativo y la
resolucion de conflictos

Modulo 3.

Habilidades directivas

Unidad formativa 1.

El director en la empresa: proceso directivo y funciones de la direccion

UNIDAD DIDACTICA 1.
PROCESO DIRECTIVO, LIDERAZGO Y MOTIVACION

1. El proceso directivo

2. Fases del proceso directivo: planificacién, organizacion,
direccién y control

3. Liderazgo: dirigir y orientar

4. Motivacién y necesidades

UNIDAD DIDACTICA 2.

FUNCIONES DE LA DIRECCION: PROCESO,
ESTRATEGIA, EJECUCION Y DESARROLLO

1. Introduccion a las funciones de la direccién
2. Los procesos de direccion

3. El directivo como estratega

4. El talento ejecutivo

5. El desarrollo de la autoridad
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Unidad formativa 2.

La negociacion: técnicas de negociacion y sujeto negociador

Unidad formativa 3.

Gestion de grupos en las empresas

UNIDAD DIDACTICA 1.
LA NEGOCIACION PARA CONDUCIR AL ACUERDO

1. Conceptualizacién de la negociacion

2. Estilos de negociacion y factores para su eleccion

3. Vias de negociacion

4. Fases de la negociacion: preparacion, desarrollo y cierre

UNIDAD DIDACTICA 2.
ESTRATEGIAS Y TACTICAS DE NEGOCIACION PARA
LA CONSECUCION DE OBJETIVOS

1. Estrategias de negociacion para la consecucion de
objetivos

2. Tacticas de negociacién para la consecucion de objetivos

3. Cuestiones practicas: Lugar, inicio y claves de la
negociacion

UNIDAD DIDACTICA 3.
EL SUJETO NEGOCIADOR

1. Variables en la personalidad del negociador

2. Habilidades necesarias para ser un buen negociador
3. Caracteristicas para ser un buen negociador

4. Tipos de negociadores

5. Técnicas psicoldgicas para la captacién de la
informacién: la programacién neurolingdiistica

-28 -

UNIDAD DIDACTICA 1.
LAS RELACIONES GRUPALES

1. El funcionamiento del grupo: principios, condiciones y
relaciones

2. Los roles. El desempefio de funciones en el grupo

3. El liderazgo en el grupo: aproximacion, estilos y papel del
lider

4. La comunicacién grupal

UNIDAD DIDACTICA 2.
LA DINAMICA DE GRUPOS

1. Aproximacion a las dinamicas de grupos
2. Las técnicas grupales: Definicién, objetivos y utilidades
3. Criterios de clasificacion de las técnicas grupales

4. Criterios de seleccién y aplicacion de las técnicas
grupales

UNIDAD DIDACTICA 3.
LAS TECNICAS GRUPALES EN LA ORGANIZACION

1. Técnicas adecuadas para grupos grandes: Asamblea,
congreso y conferencia

2. Técnicas adecuadas para grupos medianos: grupo de
discusién, comisién y mesa redonda

3. Técnicas adecuadas para grupos pequefos: clinica del
rumor y cuchicheo

4. Técnicas de trabajo o produccién grupal: Role-playing,
Phillips 6.6., foro y didlogos simultdneos

5. Técnicas de dinamizacion grupal: iniciacion,
conocimiento y estimulo de la creatividad

6. Técnicas para el estudio y trabajo de temas
7. Técnicas de evaluacion grupal
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UNIDAD DIDACTICA 4.

DIRECCION, DESARROLLO Y CIERRE DE LA
REUNION

1. Presentar la informacion
2. ;Coémo formular y responder preguntas?

3. La importancia de fomentar la intervencion de los
participantes

4. Reuniones presenciales y a distancia: Utilizacién de
medios técnicos y audiovisuales

5. El cierre de la reunién: analisis y concrecién de resultados
6. El acta de la reunién: constancia documental

UNIDAD DIDACTICA 5.

HABILIDADES SOCIALES PARA LA GESTION DE
GRUPOS

1. Las habilidades sociales: definicion y caracteristicas

2. La asertividad: conceptualizacion y entrenamiento
asertivo

3. La empatia: componentes
4. La escucha activa y la comunicacion
5. La autoestima: aproximacion y técnicas de mejora

UNIDAD DIDACTICA 6.
EL LIDERAZGO Y EL TRABAJO EN EQUIPO

1. Aptitudes y cualidades que debe poseer un lider
2. Funciones esenciales del lider
3. Funciones complementarias del lider

4. Trabajo en Equipo y Equipos de trabajo. Aproximacion y
diferencias

5. Ventajas del trabajo en equipo

6. Técnicas y habilidades personales y sociales necesarias
para el trabajo en equipo

UNIDAD DIDACTICA 7.
FUNCIONAMIENTO DE UN EQUIPO: MEJORAS

1. Programa de entrenamiento: métodos de aprendizaje
2. Técnicas de trabajo en equipo

-30-

Unidad formativa 4.

Gestion del clima laboral: resolucion de conflictos y motivacion en el puesto de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 2.
ESTRES LABORAL CONSECUENCIAS Y MANEJO

UNIDAD DIDACTICA 1.

APROXIMACION: PREVENIR, AFRONTAR Y

RESOLVER EL CONFLICTO
. Aproximacion al estrés. Estrés positivo y negativo

. El conflicto en las organizaciones - Factores causantes del estrés

. Perspectivas del conflicto . Sintomas de estrés positivo y negativo

. Elementos a considerar. Tipos de conflictos - El estrés y el entorno laboral

_Niveles del conflicto . Consecuencias del estrés a corto y a largo plazo

. Prevencién del conflicto: Estrategias . Caracteristicas individuales del Estrés

. La gestion de conflictos . Consecuencias del estrés sobre la salud

N oo WON =

. Resolucién del conflicto: Estrategias - Efectos del estrés

O© 00 N o o b W N =

. Condicionantes del estrés en el puesto de trabajo
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UNIDAD DIDACTICA 3.
MOTIVACION EN EL ENTORNO LABORAL

1. La motivacion en el entorno laboral

2. Teorias sobre la motivacion laboral: Teorias centradas en
el contenido y en el proceso

3. El lider motivador: Evaluacién, diagnéstico y técnicas de
motivacion
4. La satisfaccion laboral: actitudes y conducta

Unidad formativa 5.

Importancia de la comunicacion en las organizaciones

UNIDAD DIDACTICA 1.
LA COMUNICACION

1. El proceso de comunicacién

2. Las diferentes formas de comunicacion

3. Obstaculos en la comunicacion

4. La comunicacion efectiva: caracteristicas

5. Normas para la interaccién con el interlocutor

-32-

UNIDAD DIDACTICA 2.
LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

1. Las relaciones en la empresa: humanas y laborales
2. Comunicacion e Informacién en la empresa

3. Comunicacioén interna en la empresa: Comunicacién
descendente, ascendente y horizontal

4. La imagen de la empresa en los procesos de informacién
y comunicacién en las organizaciones

5. La comunicacion externa de la empresa

6. Centralizacion y descentralizacion en la comunicacion
empresarial

7. Herramientas de comunicacion interna y externa
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UNIDAD DIDACTICA 3.
LA COMUNICACION NO VERBAL

1. El lenguaje no verbal: emociones, cultura y manifestacion
2. Relaciones entre la conducta verbal y no verbal
3. Entablar relaciones

UNIDAD DIDACTICA 4.
LAS RELACIONES INTERPERSONALES

. La comunicacion interpersonal

. Filtros y Barreras de la Comunicacion
. El conflicto interpersonal

. Como expresar criticas y sentimientos
. La escucha activa

. Obstaculos a la escucha activa

N oo 0N =

. Técnicas para mejorar la escucha activa

Modulo 4.

Bussiness intelligence: datos, informacion y conocimiento

UNIDAD DIDACTICA 1.
MINERIA DE DATOS O DATA MINING Y EL
APRENDIZAJE AUTOMATICO

1. Introduccion a la mineria de datos y el aprendizaje
automatico

2. Proceso KDD

3. Modelos y Técnicas de Data Mining
4. Areas de aplicacion

5. Mineria de textos y Web Mining

6. Data mining y marketing

UNIDAD DIDACTICA 2.

DATAMART CONCEPTO DE BASE DE DATOS
DEPARTAMENTAL

1. Aproximacion al concepto de DataMart

2. Bases de datos OLTP

3. Bases de Datos OLAP

4. MOLAP, ROLAP &amp; HOLAP

5. Herramientas para el desarrollo de cubos OLAP

UNIDAD DIDACTICA 3.

DATAWAREHOUSE O ALMACEN DE DATOS
CORPORATIVOS

1. Visién General. ;Por qué DataWarehouse?
2. Estructura y Construccién

3. 3. Fases de implantacion

4. Caracteristicas

5. Data Warehouse en la nube
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UNIDAD DIDACTICA 4.
INTELIGENCIA DE NEGOCIO Y HERRAMIENTAS DE
ANALITICA

1. Tipos de herramientas para Bl
2. Productos comerciales para Bl
3. Productos Open Source para Bl

UNIDAD DIDACTICA 5.
BUSINESS INTELLIGENCE CON POWERBI

1. Business Intelligence en Excel

2. Herramienta Powerbi

UNIDAD DIDACTICA 6.
HERRAMIENTA TABLEAU

1. Herramienta Tableau

UNIDAD DIDACTICA 7.
HERRAMIENTA QLIKVIEW

1. Instalacién y arquitectura

2. Carga de datos

3. Informes

4. Transformacion y modelo de datos

5. Andlisis de datos

Modulo 5.

Tecnologias aplicadas a la gestion de recursos humanos

UNIDAD DIDACTICA 1.

TECNICAS DE E-LEARNING PARA APOYAR LA
FORMACION

1. Introduccion a técnicas de E-learning

2. Internet va a incidir decisivamente en la forma de ensefar
y aprender

3. Marco tedrico
4. - Conceptualizacion
5. - Teorias del Aprendizaje

6. El E-learning y sus ventajas en la empresa
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UNIDAD DIDACTICA 2.
HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DEL
DESEMPENO

1. Introduccion a Herramientas para la Gestién del
desempefio

2. Determinacion de objetivos: desempefio, metas y tiempos
. Medidas

. Eleccién del evaluado y del evaluador

. Momento adecuado

. Logistica

. Comunicacién

. Seguimiento

O© 00 N oo o1 W

. Conclusion
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UNIDAD DIDACTICA 3.

HERRAMIENTAS DE LA GESTION DEL
CONOCIMIENTO

1. Introduccién: Herramientas de Gestién del conocimiento

2. Arquitecturas en la gestion del conocimiento:
funcionalidades

3. Herramientas de busqueda y personalizacion de
informacién

4. - Herramientas de trabajo en grupo
5. - Portales corporativos
6. - Herramientas de simulacion

7. - Herramientas de software

UNIDAD DIDACTICA 4.
NNTT APLICADAS A LA METODOLOGIA DE

ORIENTACION Y FORMACION INDIVIDUALIZADA

PARA EJECUTIVOS Y PROFESIONALES

1. Introduccién a la orientacién y formacién
2. ;Qué es el coaching?
3. Un poco de historia

4. El compromiso con nuestros suefiosConcepto de
coaching

5. Life coach o coach personal

6. Cuadro de cualidades y habilidades de un coach

7. Metodologia del coaching

8. - Etapas de un proceso de coaching

9. ;Como trabaja el coach y qué espera de su cliente?
10. Para los futuros coaches

11. - ;Cual es la formacidn o experiencia ideal para un
coach?

12. - Porque ser un coach
13. - Beneficios de un Coach

14. Ejercicios Interactivos. Formacion en la Empresa
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UNIDAD DIDACTICA 5.

LA INTRANET COMO HERRAMIENTA DE
COMUNICACION INTERNA (1)

1. Introduccioén a las Herramientas de Comunicacion
2. Operativa en las empresas

3. - Operacion y administracion

4. - Recursos Humanos

5. - Capacitacion en la Empresa
6. - Difusion y Comunicacién

7. Intranet
8

. - La importancia de usar una Intranet

O

. - Intranet funcionamiento conceptos y definiciones

10. - Internet / Intranet: ;Cual es la diferencia?

11. - ¢Coémo funciona una Intranet?

12. - Tipos de intranets

13. - Elementos utilizados en intranet

14. Las ventajas al implementar Intranet

15. - Identificacién de procesos que se pueden beneficiar
16. Aplicaciones concretas de Intranet

17. - Marketing y Ventas

18. - Departamentos en la empresa dependientes de la
intranet

19. - Flujo de trabajo (workflow)

20. - Capacitacion

UNIDAD DIDACTICA 6.

LA INTRANET COMO HERRAMIENTA DE
COMUNICACION INTERNA (11)

. Justificaciones de una Intranet

. - Ahorrar Tiempo

. - Mejorar el clima organizacional

. - Reducir Costes

. Los Mitos generados sobre Intranet

. ¢Qué necesitamos para tener una Intranet?

. Estructura Organizacional

00 N O o~ WN =

. Intercambio de informacién a nivel Interno

9. Intercambio de informacién a nivel Externo

10. Recursos Disponibles

11. Definicion de Objetivos Generales y Especificos
12. Definicion de Objetivos Puntuales
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UNIDAD DIDACTICA 7.

TECNOLOGIAS APLICADAS AL DESARROLLO DEL
TALENTO

1. Introduccioén a tecnologias para el talento
2. ;Qué es la administracién del talento humano?

3. - ¢Por qué la administracién del talento humano es
importante?

4. Definicién de recursos y talento humano

5. Desarrollo de una filosofia propia de la administracién del
talento humano

6. Proceso de formacion y desarrollo del talento humano
7. Enfoque de diagnoéstico a la formacion

8. Estimacion de las necesidades de formacién

9. - Andlisis de la organizacién

10. - Analisis del trabajo, la tarea y el conocimiento-
habilidad-capacidad

11. - Anélisis de la persona

12. - Comparacion y uso de los métodos de estimacion de
necesidades

13. Seleccion y disefio de los programas de formacién
14. - Habilidad de la persona para aprender

15. - Motivacion de la persona por aprender

16. - Practica activa

17. - Conocimiento de los resultados

18. - Retencidn

19. - La transferencia entre la formacién y el trabajo

20. - El ambiente de la instruccién y los instructores
21. Eleccién del contenido de la formacion

22. - Areas comunes del contenido de la formacién
23. Eleccién de los métodos para impartir informacién
24. - Formacioén en el lugar de trabajo

25. - Conferencias

26. - Técnicas audiovisuales

27. - Instruccion programada

28. - Instruccion asistida por ordenador

29. La motivacion

30. Un modelo de expectativas del proceso de motivacion

UNIDAD DIDACTICA 8.

TECNICAS EFICIENTES EN INTERNET PARA LA
SELECCION DE PERSONAL

. Introduccioén a la gestién de recursos humanos
. - Practicas de seleccion
. - Andlisis de puestos

. - Usos de la informacién del analisis de puestos

1
2
3
4
5. - Pasos en el andlisis de puestos
6. - Instrumentos de seleccion

7. - Conceptos basicos de las pruebas

8. Ventajas de usar Internet en la seleccién de personal
9

. Ejercicios interactivos. Tecnologias de Recursos
Humanos
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Modulo 6.

Software juridico: gestion de clientes, casos y facturacion

UNIDAD DIDACTICA 1.

SOFTWARE PARA EL SECTOR JURIDICO:
SOLUCIONES DE GESTION INTEGRAL PARA
DESPACHOS, EMPRESAS Y ENTIDADES DEL
SECTOR JURIDICO - LEGAL

1. Aspectos principales del software

2. Conceptualizacion y areas del software para el sector
juridico

3. Caracteristicas del software para el sector juridico

UNIDAD DIDACTICA 2.

SERVICIOS ONLINE PARA EL SECTOR JURIDICO -
LEGAL

1. Tecnologia y mundo juridico

2. Valor afadido de los servicios

3. Servicios online especificos

4. Servicios multidisciplinares

5. Cliente online de servicios legales
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UNIDAD DIDACTICA 3.
GESTION DE CLIENTES

. Gestion de clientes en servicios online del sector juridico
. Gestion de clientes con la estrategia CRM

. - Objetivo y beneficios de una estrategia CRM

. - Aplicaciones informaticas para CRM

. - Errores en la estrategia CRM

. - Registros de informacioén

N oo A W0N =

. - Sistemas de informacion, gestiéon y comunicacién con
clientes, operadores, empleados y Administraciones

8. Atencidn al cliente

9. Asistencia al cliente

10. Satisfaccion del cliente

11. Quejas, objeciones y reclamaciones

12. - Directrices en el tratamiento de quejas y objeciones
13. - ;Qué hacer ante el cliente?

14. - ;Qué no hacer ante el cliente?

15. - Actitud ante las quejas y reclamaciones

16. - Atencién telefonica en el tratamiento de quejas

17. Fidelizacion de clientes

UNIDAD DIDACTICA 4.
GESTION DE CASOS Y EXPEDIENTES JURIDICOS

1. Introduccioén a la gestion de casos
2. Areas de los diferentes casos
3. - Civil

4. - Penal

5. - Mercantil
6. - Derecho de familia
7. - Administrativo

8

. - Derecho Sucesorio

O

. - Laboral y de la Seguridad Social
10. Por qué aceptar los casos
11. Errores en la gestion de casos

UNIDAD DIDACTICA 5.
FACTURACIC)N E-FACTURA

1. Introduccién a la factura electrénic

2. Factura ordinaria y factura electrénica
3. Tipos de facturas

4. Requisitos de la factura
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UNIDAD DIDACTICA 6.

TRAMITES CON LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

1. Relacion telematica entre la Administracién Publica y la
ciudadania

2. Uso de medios electrénicos

3. Sistema de Interconexién de Registros (SIR)
4. Practica de notificaciones

5. Consecuencias de la nueva regulacion

6. Formas de identificacién de los ciudadanos y de la
administracion

7. El expediente electrénico

8. Notificaciones telematicas

9. - La direccidn electrénica habilitada tnica
10. - Suscripcion de procedimientos

11. - Consulta de procedimientos

UNIDAD DIDACTICA 7.
CONTRATOS INFORMATICOS

1. Contratos informaticos
2. Propiedades de contratos informaticos
3. Tipos de contratos informaticos

4. Cumplimiento de contratos informaticos
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Modulo 7.

Tecnologia y sector legal

UNIDAD DIDACTICA 1.
SERVICIOS DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

1. Ley de Servicios de la Sociedad de la Informacién y de
Comercio Electréonico (LSSI): Ley - de 11 de Julio

2. - Objeto de la LSSI-CE
3. - Ambito de aplicacién de la LSSI-CE

4. - Obligaciones de los prestadores de servicios respecto a
la ley

5. - Responsabilidad de los Prestadores de Servicios que
realizan Copia Temporal de los Datos Solicitados por los
Usuarios

6. - Responsabilidad de los Prestadores de Servicios de
Alojamiento o Almacenamiento de Datos

7. - Responsabilidad de los Prestadores de Servicios que
Faciliten Enlaces a Contenidos o Instrumentos de Blusqueda

8. - Colaboracién ente los Prestadores de Servicios de
Intermediacién

9. Régimen Sancionador

10. Principales Normas de Ordenacién del Comercio
Electrénico

UNIDAD DIDACTICA 2.
ADMINISTRACION ELECTRONICA |

1. El Derecho a la informacién: concepto y tipo de
informacién administrativa

2. La Sociedad de la Informacién en la Administracion
Publica
3. Actuaciones que responden a la modernizacion de la
atencidn en las Administraciones Publicas

. Ventanilla tnica

. Portal de informaciéon Administrativa

. Elaboracién y Actualizacién de Guias de Servicios

4
5
6
7. Teléfonos de informacion administrativa
8. Puntos de informacién administrativa

9

. Medicién de la satisfaccion del ciudadano en la
prestacién del servicio

10. Sistema de Quejas y Sugerencias
11. Medicion de la satisfaccion del ciudadano
12. La implantacién de un registro telematico unico
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UNIDAD DIDACTICA 3.
ADMINISTRACION ELECTRONICA I

1. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

2. Funcionamiento Electronico del Sector Publico
3. Sede Electrénica y Portal Internet

4. - Sele Electrénica

5. - Portal Internet

6. Sistema de identificacion de las Administraciones
Publicas

7. Actuacién Administrativa Automatizada. Sistema de firma

8. Firma electrdnica del personal al servicio de las
Administraciones Publicas

9. Intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de
comunicacién

10. Aseguramiento e interoperabilidad de la firma
electronica

11. Archivo electrénico de documentos

12. Funcionamiento Electrénico de la Administracién.
Herramientas Disponibles

UNIDAD DIDACTICA 4.
NORMATIVA SOBRE TELECOMUNICACIONES

1. Normativa sobre Telecomunicaciones

2. Ley de 9 de mayo, General sobre Telecomunicaciones
3. Objeto y Ambito de Aplicacién

4. Objetivos y Principios de la Normativa

5. Servicios Publicos
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UNIDAD DIDACTICA 5.
CIBERSEGURIDAD Y CUMPLIMIENTO NORMATIVO |

1. Privacidad y seguridad de la informacién: marco legal y
juridico

2. - Normas sobre gestion de la seguridad de la informacién:

familia de las normas IS0 27000

3. - Bases de datos: cloud computing
4. - Direcciones de correo electronico
5. - El uso de Cookies

6. Gestion de sistemas de seguridad de la informacion y
ciberinteligencia: introduccidon y conceptos basicos

7. - ¢Qué es la seguridad de la informacién?
8. - Importancia de la seguridad de la informacién
9. - Disefio, desarrollo e implantacion

10. Normativa esencial sobre el sistema de gestién de la
seguridad de la informacién (SGSI)

11. - Estdndares y Normas Internacionales sobre los SGSI
12. - Legislacion: leyes aplicables a los SGSI

UNIDAD DIDACTICA 6.

CIBERSEGURIDAD Y CUMPLIMIENTO NORMATIVO
I

. Politica de seguridad: Analisis y gestién de riesgos
. - Plan de implantacion del SGSI

. - Analisis de riesgos: Introduccion

. - Gestion de riesgos

1
2
3
4
5. Auditoria de seguridad informatica
6. - Criterios generales

7. - Herramientas para la auditoria de sistemas
8

. - Descripcidn de los aspectos sobre cortafuegos en
auditorias de sistemas de informacion

9. - Guias para la ejecucion de las distintas fases de la
auditoria de sistemas de informacién
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