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El talento, la formación y la motivación son tres ejes fundamentales para potenciar un 
equipo capaz de adaptarse a las necesidades del mercado con mayor facilidad, 
flexibilidad y rapidez. Por ello, desde IMAN Formación hemos puesto en marcha un 
portal online al que podrás acceder en cualquier momento y/o lugar. 
 
Desde esta plataforma tendrás acceso a los contenidos de nuestros cursos para adquirir 
nuevos conocimientos y desarrollar habilidades profesionales. Además, contarás con el 
apoyo de tu tutor/a en todo momento, también podrás comunicarte con otros 
compañeros/as desde tu área privada. 
  
¡La formación es clave en una compañía, ya que las personas que la conforman 
representan el valor diferencial! 
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Habilidades Directivas 

Para el correcto desarrollo de una empresa todos los profesionales necesitan tener claro 
hacia dónde dirigirse, en qué utilizar mejor sus recursos, dónde pueden estar las nuevas 
oportunidades o simplemente poder asegurar lo máximo posible el futuro de la empresa.  
 
Se debe dar una especial importancia a las personas que forman parte de las 
organizaciones, y a las capacidades que dichas personas poseen, sobre todo cuando 
forman parte de equipos de trabajo.  
 
Las formaciones que ofrecemos sobre Habilidades Directivas pretenden ayudar a 
solventar situaciones cotidianas del ámbito laboral, potenciando las capacidades de los 
alumnos y ayudándoles a explorar otras nuevas.  
 

 Aprender a negociar .............................................................................. 30h  

 Coaching ............................................................................................... 60h  

 Dirección estratégica en la empresa ..................................................... 40h  

 Equipos de trabajo y liderazgo .............................................................. 35h  

 Liderazgo creativo de equipos ............................................................... 35h  
 Toma de decisiones .............................................................................. 30h  
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Las Habilidades Personales son esenciales para lograr nuestros objetivos en la vida. 

Son las competencias técnicas, psicológicas y sociales que posee un individuo para 

poder desempeñar una labor con éxito, ya sea en el campo profesional o en la vida 

privada. A través de nuestras formaciones en este campo te ofrecemos la posibilidad de 

mejorar tus relaciones interpersonales, tus habilidades comunicativas y tu asertividad, 

entre otros.  

Desarrollando y modelando diferentes aspectos de nuestra personalidad, 

enriqueceremos tanto nuestra vida personal como profesional.  

 Claves para la gestión del tiempo ............................................................. 15h 

 Cómo hablar en público ........................................................................... 30h  

 Comunicación eficaz ................................................................................ 60h  

 Dirección de reuniones ............................................................................. 20h  

 Efectividad para la excelencia .................................................................. 60h  

 Gestión del estrés .................................................................................... 20h  

 Gestión eficaz del tiempo ......................................................................... 40h  

 Habilidades sociales y asertividad ............................................................ 30h  

 Innovación y creatividad ........................................................................... 25h 

 Inteligencia emocional .............................................................................. 50h  

 Mediación y resolución de conflictos ........................................................ 40h  

 Mejora de las relaciones con personas difíciles ........................................ 30h  

 Mejora tu comunicación en equipo ........................................................... 20h  

 Mindfulness: autoestima, equilibrio y bienestar ........................................ 25h 

 Motivación y satisfacción en las Organizaciones ...................................... 60h  
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El valor que actualmente tienen los recursos humanos en las empresas, pueden hacer 
que éstas triunfen o fracasen, por lo que la correcta planificación de los mismos es 
decisiva si una organización quiere realmente conseguir sus objetivos. 
  
Los diferentes cursos ofertados proporcionarán una visión global de las principales 
funciones dentro los departamentos de RRHH. Se desarrollan aspectos desde cómo 
analizar y mejorar las funciones asignadas a los trabajadores, hasta el procedimiento a 
seguir para buscar, seleccionar e incorporar a nuevos empleados, modalidades de 
contrataciones y relaciones laborales. 
  

 Agente de Igualdad de Oportunidades ..................................................... 80h  

 Apoyo Administrativo a la Gestión de RRHH ............................................ 60h  

 Contratación Laboral ................................................................................ 60h  

 Gestión básica de Recursos Humanos en la empresa ............................. 40h  

 Nóminas y Seguros Sociales 2017 ........................................................... 60h  

 Planificación de Recursos Humanos ........................................................ 70h 

 Prestaciones a la Seguridad Social .......................................................... 40h  
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La evolución del mundo empresarial y laboral ha hecho surgir ideas de negocio y de 

desarrollo en las organizaciones. Por tanto es vital para las empresas la adaptación al 

entorno en el que operan, y para ello es muy importante una correcta gestión de los 

medios y herramientas de los que dispone.  

 
Proponemos una serie de formaciones que ayudan a dotarse de los conocimientos 
necesarios para el buen funcionamiento de las empresas, preparando así a los 
profesionales para un mejor desempeño de sus funciones diarias, y ayudándoles a 
optimizar proyectos y recursos de empresas. 
  
Contabilidad y Finanzas 
 

 Contabilidad práctica para PYMES .......................................................... 60h  
 Fiscalidad básica. IRPF, IVA, IS ............................................................... 30h 
 Gestión y valoración de stocks: visión práctica ......................................... 30h  
 Iniciación al análisis financiero de la empresa .......................................... 30h  

 
Informática de Gestión  
 

 ContaPlus 2013 ........................................................................................ 50h  

 FacturaPlus 2013 ..................................................................................... 60h  

 NominaPlus 2013 ..................................................................................... 50h  

 
Administración y Gestión 
  

 Atención al cliente en el proceso comercial .............................................. 40h  
 Gestión administrativa del proceso comercial ........................................... 60h  

 
Internacionalización  
 

 Logística y transporte internacional .......................................................... 40h  
 Negociación internacional ........................................................................ 40h 
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Las formaciones en el ámbito de Marketing y Ventas ayudan a los profesionales a 
mejorar la valoración que los usuarios/clientes hacen de la empresa.  
 
Hoy en día la imagen que mostramos de nuestra organización dice mucho de la misma, 
y las opiniones que se vierten sobre ésta determinan su posición en el mercado. Por 
tanto, es vital preparar a los trabajadores en este sentido, desarrollando y potenciando 
los diferentes perfiles profesionales, como los de atención al cliente y gestión de 
reclamaciones, la fuerza comercial, el personal de Marketing, etc. 
  
¡Todo ello nos ayudará a fidelizar a nuestros clientes!  
 

 Argumentación y Objeciones en el Proceso de Venta .............................. 10h 
 Atención al Cliente ................................................................................... 40h 
 Atención a las Reclamaciones ................................................................. 20h  
 Community Manager ................................................................................ 40h 
 Marketing en el Punto de Venta: Merchandising ...................................... 40h  
 Marketing ................................................................................................. 30h 
 Negocio y Comercio electrónico. E-commerce ......................................... 40h 
 Técnicas de Venta y Planificación ............................................................ 30h   
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Tras la popularización de Internet han proliferado los sitios web que cada vez son más 

usables y contienen un alto nivel de diseño para atraer al mayor número de usuarios 

posible. Por ello, el Diseño Gráfico y el Diseño Web se han convertido en una 

interesante opción profesional de futuro.  

El conocimiento de las principales herramientas disponibles en diseño permite sacarle 

el mayor partido a cualquier sitio web y mejorar su posicionamiento.  

Diseño Gráfico 

 Adobe Illustrator CC .............................................................................. 50h 
 Adobe Indesign CC ............................................................................... 60h 
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Para que las empresas puedan llevar a cabo el cumplimiento de los requisitos legales 

establecidos deben contar con el desarrollo de herramientas como la Calidad y la 

Gestión Ambiental. Éstos son instrumentos de gestión mediante los cuales se planifican 

y desenvuelven las actividades de una empresa.  

 
Mediante la gestión de la Calidad se obtiene la satisfacción de los clientes, se minimizan 
los riesgos y la empresa se mantiene en estado de mejora continua.  
 
En materia de Gestión Medioambiental es muy importante cumplir con la normativa 
vigente, conocer los trámites a seguir y las novedades. El impacto ambiental producido 
por las empresas debe ser vigilado, teniendo un papel importante el control de los 
residuos generados, especialmente aquellos de carácter peligroso. 
  
Calidad  
 

 Calidad ISO 9001:2015 ............................................................................ 50h  
 Metodología e Implantación de las 5S ...................................................... 30h  
 Sistemas de autocontrol sanitario en la Industria Agroalimentaria 

(APPCC)  ................................................................................................. 30h 
 
Medio Ambiente  
 

 Gestión de Residuos: Características, Trámites y Novedades ................. 40h 

 Reglamento (UE) 1169/2011 y Real Decreto 126/2015: Etiquetado y 
Alérgenos ................................................................................................. 20h 
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Toda organización debe realizar acciones encaminadas a asegurar la integridad del 
trabajador. La Prevención de los Riesgos Laborales es vital en el entorno empresarial 
y cualquier trabajo o función debe hacerse bajo unos parámetros de seguridad, 
conforme a la normativa vigente y siguiendo las indicaciones que los expertos ponen a 
nuestro alcance.  
 
En este contexto, nace la figura del experto en Prevención de Riesgos. Éste deberá 
asegurar la integridad física y psicológica de los miembros de cualquier equipo humano. 
 

 Higiene Postural y espalda Sana................................................................ 10h 

 Prevención de Riesgos Psicosociales ........................................................ 60h 

 Técnicas de Relajación para el control del estrés………………………...….50h  
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Las nuevas tecnologías han introducido sencillez y rapidez en el tratamiento de los 
datos, lo que ha contribuido al considerable incremento del número de tratamientos de 
datos de carácter personal que se realizan diariamente. 
  
El derecho a la protección de datos de carácter personal se encuentra reconocido en 
la Constitución Española y como tal derecho fundamental necesita una regulación legal 
que encontramos en la Ley Orgánica 15/1999 de protección de datos de carácter 
personal y su reglamento de desarrollo. La reforma pretende garantizar en toda la Unión 
Europea unos estándares de protección elevados y adaptados al entorno digital.  
 
Estos cursos proporcionan la información sobre la importancia de cumplir la LOPD y sus 
importantes beneficios y valor añadido a las empresas que lo implanten en la relación 
con sus clientes. 
  

  Adecuación práctica de una empresa a la LOPD .................................... 30h  
  Reglamento Europeo de Protección de Datos ......................................... 30h 
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En este apartado ofrecemos formación sobre el software de diseño denominado 
AUTOCAD. Este programa dispone de numerosas herramientas que permiten realizar 
dibujos exactos de una forma sencilla y rápida, tanto en dos como en tres dimensiones.  
 
Es posible cursar desde un nivel Inicial hasta el nivel Experto. 

 
  AutoCAD 2D 2012 Iniciación ................................................................ 50h  

  AutoCAD 2D 2012 Intermedio .............................................................. 50h  

  AutoCAD 2D 2012 Avanzado ............................................................... 50h  

  AutoCAD 2D 2012 Experto ................................................................... 45h 

  AutoCAD 3D 2014 ................................................................................ 60h  
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Manipulación de Alimentos  

 
La seguridad de los alimentos es uno de los elementos básicos en los que se apoya una 
sólida y moderna industria alimentaria, y uno de los mecanismos disponibles para 
prevenir las enfermedades transmitidas por los mismos. 
  
Para ello hemos desarrollado formaciones de Manipulador de Alimentos, adaptadas 
a diferentes sectores del ámbito alimentario, mediante las cuales las empresas 
cumplirán con la legislación vigente, incorporando a sus procesos hábitos de trabajo e 
higiene adecuados.  
 
En el curso que incluye el módulo sobre Food Defense se estudiarán también los 
componentes básicos de un Plan de Defensa de los Alimentos, los controles necesarios 
para prevenir que ocurran los actos deliberados de contaminación, y las medidas que 
se deben tomar en caso de que ocurra un acto de este tipo. 
  

 Manipulador de Alimentos en la Industria Alimentaria .............................. 10h 
 Manipulador de Alimentos Bebidas Alcohólicas ....................................... 10h  
 Manipulador de Alimentos Comercio Minorista ......................................... 10h  
 Manipulador de Alimentos Comidas Preparadas ...................................... 10h  
 Manipulador de Alimentos Conservas Vegetales ..................................... 10h  
 Manipulador de Alimentos Frutas y Hortalizas .......................................... 10h  
 Manipulador de Alimentos Panadería y Pastelería ................................... 10h  
 Manipulador de Alimentos Sector Cárnico ................................................ 10h  
 Manipulador en la Industria Alimentaria y Nociones de Food Defense ..... 12h 

 

 

  



14 
 

 

Salud 

 
El curso en Primeros Auxilios proporciona una formación imprescindible a cualquier 
ciudadano. Ayudar a un accidentado es, además de una oportunidad única de demostrar 
una actitud solidaria y una obligación legal para la que todos debemos estar preparados.  
 
Con el objetivo de dar un carácter práctico, diferenciador y útil al curso, éste viene 
ilustrado con imágenes y videos en tantos contenidos cómo es posible, de manera que 
el alumno pueda visualizar y aprender por reproducción las técnicas de primeros auxilios 
y ponerlos en práctica.  
 

 Primeros Auxilios ..................................................................................... 30h  
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Vivimos en un mundo totalmente globalizado, es por ello que aprender idiomas 

constituye una gran herramienta a la hora de progresar en nuestra carrera profesional. 

El idioma es clave en la cultura; nos ayuda también a enriquecer nuestra vida social, 

experimentar otras ideas, ejercitar la mente, etc. 

 
Por estos motivos, proponemos diferentes niveles de francés e inglés, así como el nivel 
básico de italiano. Con su realización podrás mejorar tu nivel del idioma de una manera 
muy dinámica, amena y entretenida.  
 
Francés  

 Francés Elemental I (A1) .......................................................................... 40h 
 Francés Elemental II (A2) ......................................................................... 40h 
 Francés Intermedio (B1) ........................................................................... 40h 

 
Inglés 

 Inglés Iniciación (A1) ................................................................................ 40h  

 Inglés Básico (A1) .................................................................................... 40h  

 Inglés Elemental (A2) ............................................................................... 40h  

 Inglés Pre Intermedio (B1) ........................................................................ 40h  

 Inglés Intermedio (B1) .............................................................................. 40h  

 Inglés Post Intermedio (B2) ...................................................................... 40h  

 Inglés Avanzado (C1) ............................................................................... 40h  

 Inglés Comercial Elemental (B1) .............................................................. 40h  

 Inglés Comercial Pre Intermedio (B2) ....................................................... 40h  

 
Oxford English  

 English Level 2 - Elementary Plus ............................................................ 50h  

 English Level 3 - Pre-Intermediate ........................................................... 50h  

 English Level 4 - Pre-Intermediate Plus .................................................... 50h  

 English Level 5 – Intermediate ................................................................. 50h  

 English Level 6 - Intermediate Plus .......................................................... 50h  

 English Level 7 - Upper Intermediate ....................................................... 50h  

 English Level 8 - Upper-Intermediate Plus ............................................... 50h  

 English Level 9 – Advanced ..................................................................... 50h  

 English Level 10 - Advanced Plus ............................................................ 50h  

 English Level 11 - Upper-Advanced ......................................................... 60h  

 English Level 12 - Upper-Advanced Plus ................................................. 60h  
 
Italiano  

 Italiano Básico (A1) .................................................................................. 40h 
 

  

Inglés (todos los niveles) + 8 conversaciones (telefónicas) de 30 min……..44h 
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Las herramientas de ofimática están muy presentes dentro del mundo laboral, por lo 
que tener conocimiento de éstas permite optimizar y automatizar las tareas aumentando 
directamente la productividad de la empresa.  
 
Con estos cursos el alumno aprenderá a manipular procesadores de texto, hojas de 
cálculo, presentaciones con diapositivas, base de datos y administrar el correo 
electrónico.  
 
Podrá escoger entre diferentes versiones y niveles adaptados a sus necesidades 
formativas. 
  
MS Office 2016 
  

 Excel 2016 Básico .................................................................................... 30h  

 Excel 2016 Avanzado ............................................................................... 35h 

 Business Intelligence con Excel: Power BI ............................................... 60h  

 Word 2016 Básico .................................................................................... 30h  

 Word 2016 Avanzado ............................................................................... 35h  

 
MS Office 2010/2013  
 

 Access 2010/2013 Básico ........................................................................ 30h  

 Access 2010/2013 Avanzado ................................................................... 35h  

 Excel 2010/2013 Básico ........................................................................... 30h  

 Excel 2010/2013 Avanzado ...................................................................... 35h  

 Excel 2010/2013 Expertos ........................................................................ 50h  

 Power Point 2010/2013 Básico ................................................................ 25h  

 Power Point 2010/2013 Avanzado ........................................................... 25h  

 Word 2010/2013 Básico ........................................................................... 30h  

 Word 2010/2013 Avanzado ...................................................................... 35h  

 Organización en el trabajo con Outlook 2010/2013 .................................. 40h  
 
MS Office 2010  
 

 Access 2010 Básico ................................................................................. 30h  

 Access 2010 Avanzado ............................................................................ 35h  

 Excel 2010 Básico .................................................................................... 30h  

 Excel 2010 Avanzado ............................................................................... 35h  

 PowerPoint 2010 Básico .......................................................................... 25h  

 PowerPoint 2010 Avanzado ..................................................................... 25h  

 Word 2010 Básico .................................................................................... 30h  

 Word 2010 Avanzado ............................................................................... 35h  

 Organización del trabajo con Outlook 2010 .............................................. 40h  
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MS Office 2007  
 

 Access 2007 Básico ................................................................................. 30h  

 Access 2007 Avanzado ............................................................................ 35h  

 Access 2007 Desarrollo de Aplicaciones .................................................. 50h  

 Excel 2007 Básico .................................................................................... 30h  

 Excel 2007 Avanzado ............................................................................... 35h  

 Excel 2007 para Usuarios Avanzados ...................................................... 75h  

 PowerPoint 2007 ...................................................................................... 35h  

 Word 2007 Básico .................................................................................... 30h  

 Word 2007 Avanzado ............................................................................... 35h  

 Organización del Trabajo con Outlook 2007 ............................................. 40h  
 
Ofimática en la nube  
 
Google Drive  
 
Google Drive engloba a Google Docs, una de las múltiples y más extendidas 
herramientas de Google. Consiste en un conjunto de aplicaciones que nos permiten 
crear y editar documentos. Este curso pretende dotar al alumno de la formación 
necesaria para crear y gestionar todo tipo de archivos con el uso de las diversas 
opciones que Google Docs proporciona. 
  
El alumno aprenderá a trabajar con documentos de texto, presentaciones, hojas de 
cálculo, formularios y dibujos. Esto le permitirá desarrollar proyectos de nivel profesional.  
 
Este curso incorpora las últimas novedades presentadas por Google para su suite de 
ofimática en la red.  
 

 Ofimática en la Nube: Google Drive ......................................................... 100h  

 Ofimática en la Nube: Google Drive Básico .............................................. ..50h  

 Ofimática en la Nube: Google Drive Avanzado ......................................... ..60h  
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Prezi  
 
Prezi es una aplicación on-line que permite crear presentaciones basadas en un gran 
lienzo sobre el que se van colocando los conceptos, imágenes, vídeos, ideas u otros 
objetos que se quieren mostrar. La visualización de un Prezi difiere de lo visto hasta 
ahora porque usa una técnica similar a la que usamos cuando vemos un barco en la 
costa: lo enfocamos y hacemos zoom con nuestra cámara de fotos para verlo más de 
cerca o incluso llegar a ver a sus ocupantes, después vemos otro barco un poco más al 
este y lo enfocamos, pero como el barco está más cerca, quitamos algo de zoom.  
 
En menos de 3 minutos, podemos crear un croquis de una idea o un plan en una 
servilleta de papel en cualquier parte del mundo, fotografiar la servilleta con un 
smartphone y trabajar con esa foto enfocando y haciendo zoom en los puntos más 
interesantes de ella con Prezi.  
 
Prezi no contiene efectos especiales porque Prezi es un efecto especial en sí. Al no 
tener continuos cambios de efectos, la atención del espectador es más constante, y al 
no usar un sistema tan síncrono de ver la presentación, sino que constantemente 
podemos ver la idea general de la presentación, hace que sea más fácil mantener la 
concentración, y la relación de los conceptos vistos antes con los de después, para así 
mantener el hilo del discurso que se está escuchando. 
  

 Presentaciones Cloud con Prezi ............................................................... 30h  
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Calidad 
 

 Food Defense ........................................................................................... 12h 
 IFS Food Version 6 .................................................................................. 40h 

 
Gestión Empresarial 
 

 Análisis Contable y Financiero ................................................................. 50h 
 Medios de Cobro y Pago .......................................................................... 60h 
 Productos de inversión financiera ............................................................. 50h 

 
Idiomas 
 

 Español para extranjeros (A1) .................................................................. 30h 
 Portugués Iniciación (Brasil) ..................................................................... 30h 

 

 

 

 


