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ADMINISTRACIÓN, GESTIÓN Y RRHH 

 
Nombre del Curso 

 
Horas 

Gestión Auxiliar de Archivo en Soporte Convencional o Informático 75 

Reproducción y archivo 120 

 
Gestión Auxiliar de Reproducción en Soporte Convencional o Informático 

 
60 

Organización Empresarial y de Recursos Humanos 30 

Gestión Auxiliar de la Correspondencia y Paquetería en la Empresa 30 

Gestión Auxiliar de Documentación Económico- Administrativa y Comercial 90 

 
Comunicación en las Relaciones Profesionales 

 
50 

 
Comunicación Oral y Escrita en la Empresa 

 
70 

Actitud Emprendedora y Oportunidades de Negocio 50 

Dirección de Recursos Humanos 50 

Finanzas para No Financieros 50 

Management Skills 75 

Motivación de Personal 25 

Plan de Empresa 75 

Protección de Datos y Garantía de los Derechos Digitales 50 

Estructuras organizativa 25 

Protocolo 50 

Retribución de Personal 25 

 



Selección de Personal 25 

Comunicación 30 

Control de Gestión 25 

Análisis Contable 50 

Planificación de los Recursos Humanos 25 

Responsabilidad Social Corporativa 30 

Gestión de equipos 25 

Operaciones Básicas de Comunicación 120 

Gestión del tiempo y del Estrés 30 

Gestión del estrés 15 

Gestión del tiempo 15 

Nóminas, Seguridad Social y Contratación en Instituciones Sanitarias 75 

Gestión auxiliar de documentación administrativa y comercial 70 

Técnicas Administrativas Básicas de Oficina 80 

Gestión del Cambio 15 

Creatividad e Innovación 20 

Desarrollo y Excelencia Profesional 10 

Coordinación de Equipos de Trabajo 25 

Gestión de Recursos Humanos 30 

Control de Gestión en la empresa 50 

Negociación con proveedores 35 

 



  
CALIDAD, MEDIOAMBIENTE, SEGURIDAD Y SALUD 

 

Nombre del Curso 

 

Horas 

Prevención de Riesgos Sanitarios 100 

Gestión de la Calidad ISO (9001:2015) 75 

Gestión de la Calidad ISO (9001:2015) en el Comercio 75 

Gestión Medioambiental en el Comercio 75 

Gestión Medioambiental en Empresas de Construcción 75 

Gestión Medioambiental en Empresas de Limpieza 75 

Gestión Medioambiental en Empresas de Hostelería 75 

PRL en la Construcción y Primeros Auxilios 75 

PRL en Hostelería y Primeros Auxilios 75 

Prevención de Incendios 50 

Prevención de Riesgos Laborales Básico 60 

Prevención de Riesgos Laborales en Peluquería y Estética 75 

Prevención de Riesgos Laborales Básico: Sector Agrícola 60 

Prevención de Riesgos Laborales en Carnicerías 60 

PRL en Empresas de Limpieza y Primeros Auxilios 75 

Prevención de Riesgos Laborales en Empresas Químicas y Primeros Auxilios 75 

PRL en Estaciones de Servicios y primeros auxilios 75 



 

 
COMERCIO Y MARKETING 

PRL en talleres de reparación de automóviles y primeros auxilios 
 

75 

PRL en oficinas de Farmacia y primeros auxilios 75 

PRL Avanzado 75 

PRL en Oficinas y Despachos e Introducción a Primeros Auxilios 75 

Prevención de Riesgos Laborales para Operarios de Carretillas 
Elevadoras 

100 

Prevención de Riesgos Laborales y Primeros Auxilios 75 

Riesgos Generales del Trabajo y su Prevención 30 

Planes de Evacuación y Emergencias 75 

Manipulación de Productos Químicos y de Limpieza 50 

 
 
 
 
 
 

 

Nombre del Curso 

 

Horas 

El proceso de venta 25 

Organización de Procesos de Venta 60 

Animación y Presentación del Producto en el Punto de Venta 60 

Técnicas de Información y Atención al Cliente / 
Consumidor 

60 

Técnicas de Venta 70 

Operaciones de Caja en la Venta 40 

Aprovisionamiento y Almacenaje en la Venta 40 

Venta Online 30 

Operaciones de venta 160 



Operaciones auxiliares a la venta 140 

Gestión y tratamiento de la información del cliente /consumidor 35 

Diseño y merchandising 25 

La comunicación comercial 25 

Preparación de Pedidos 40 

Operaciones Auxiliares en el Punto de Venta 90 

Atención Básica al Cliente 50 

Distribución comercial 25 

Diseño de Escaparates 75 
 

Dirección de Marketing y Ventas 
 

75 

Aspectos prácticos legales de la calidad en el servicio 40 

Interiorismo 75 

Marketing Directo y Publicidad 25 

Marketing Estratégico e Internacional 25 

Marketing Orientado a la Venta 75 

Atención telefónica 25 

Conocimiento del producto y su presentación al cliente 100 

Atención Eficaz de Quejas y Reclamaciones 75 

Montaje de Escaparates 75 

Tendencias, Estilos y Tipos de Escaparates 75 

Merchandising y Terminal Punto de Venta 75 

Telemarketing 25 

Negociación con proveedores 35 

50 



 

 
 

 

 

HOSTELERÍA Y TURISMO 

 
 

Nombre del Curso 

 
 

Horas 

Animación Turística en Hostelería 50 

Camarero en Servicio de Bar 80 

Camarero en Servicio de Sala 80 

Cocina 75 

Cocina en Línea Fría 25 

 
Coctelería 

 
80 

Enología para Cocineros 80 

 
Gobernanta 

 
75 

Jefe de Cocina 50 

 
Maître 

 
75 

Gestión de eventos 25 

Marketing Turístico 50 

Preparación de Aperitivos 80 

Gestión de hoteles 75 

Protocolo en Hoteles 50 

Uso de la dotación básica del restaurante y asistencia en el preservicio 30 



 
 

 

Nombre del Curso 

 

 

Horas 

Inglés A1 60 

Inglés avanzado 25 

Inglés Esencial. Preguntas frecuentes 25 

Inglés para Comercio 75 

Inglés básico 50 

Inglés para Internet 25 

Inglés aplicado al Sector Hostelería 75 

Inglés medio 25 

Inglés Profesional para Actividades de venta 80 

Atención telefónica en inglés 25 

 

 

 

IDIOMAS 

80 Estilismo para Novias 

75 Personal Shopper 

  

 
IMAGEN PERSONAL 



 

IDUSTRIAS ALIMENTARIAS 

 

Nombre del Curso 

 

Horas 

 
Manipulación de Alimentos: Principios Fundamentales y Manipulación de Alimentos de Alto Riesgo 

 
18 

Alérgenos e Intolerancias Alimentarias. Seguridad Alimentaria 
 

40 

  

 
 
 



 

 

                                                              INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES 

 
 

Nombre del Curso 

 
 

Horas 

Técnicas avanzadas de diseño web 50 

Outlook 2010 30 

Excel 2010 30 

Excel Aplicado a la Gestión Comercial 75 

Diseño básico de páginas web 25 

Introducción al Diseño Gráfico 75 

Access 2007 Avanzado 25 

PowerPoint 2010 Avanzado 25 

PowerPoint 2010 Básico 25 

PowerPoint 2010 Completo 50 

Word 2007 75 

 

 

 

 

SANIDAD 

 



 

 

 

 

Nombre del Curso 

 

 

 

Horas 

Actuación del Técnico en Cuidados Aux. Enfermería ante un Niño Crítico 25 

El cuidado en el entorno familiar. Formación para cuidadores de personas en situación de dependencia 50 

Cuidados Materno - Ginecológicos 75 

El Duelo 80 

El Celador en el Área de Urgencias 
 

80 

Atención alimentaria en Instituciones Sociosanitarias 75 

Emergencias Sanitarias 75 

Dietética y Manipulación de Alimentos 80 

Atención Higiénica en Instituciones Sociosanitarias para TCAE 100 

Gestión del Área de Trabajo en el Gabinete Bucodental 50 

Funciones Administrativas en Centros Sanitarios 75 

Prevención de Úlceras y Escaras para TCAE 75 

Primeros Auxilios 75 

RCP Básica y Primeros Auxilios 75 

Salud Pública y Comunitaria para Médicos y Personal de Enfermería 75 

TCAE en el Área Quirúrgica 75 

Cuidados Auxiliares Básicos de Enfermería 75 

Cuidados Auxiliares de Enfermería en el Área de Urgencias 100 



 

 

Cuidados Enfermeros en la Unidad de Hemodiálisis 
 

75 

Cuidados Enfermeros en Quirófano 100 

TCAE en el Servicio de Esterilización 75 

TCAE en Hemodiálisis 100 

TCAE en la Unidad de Cuidados Intensivos 100 

TCAE en Urgencias Pediátricas 100 

 

 

 

 

 

 

SERVICIOS SOCIALES A LA COMUNIDAD 

 

Nombre del Curso 

 

Horas 

Módulo Igualdad de género y oportunidades 25 

Limpieza de interior de inmuebles 80 

Limpieza en Colegios 80 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuidados Auxiliares de Enfermería en Pediatría 75 

Cuidados Auxiliares de Enfermería en Residencias de Personas Mayores 75 

Cuidados enfermeros en la unidad de cuidados intensivos 50 
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