DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN CEOE CEPYME ZAMORA 
SECTOR CONSTRUCCIÓN
PROGRAMA CURSO PRESTO

Presto. Modalidad: Presencial.
Horas totales de formación: 30 horas. (Contenidos teóricos: 10 horas. Contenidos prácticos: 20 horas)

· 21 horas Contenidos Específicos. 

· 3 horas Materia transversal: Prevención de Riesgos Laborales
· 3 horas Material transversal: Igualdad de oportunidades

· 3 horas Materia transversal: Fomento de las tecnologías de la información y la comunicación
INDICE DE CONTENIDOS
UNIDAD DIDÁCTICA 1. (3 horas)

INTRODUCCIÓN AL PROGRAMA

Contenidos teóricos: 1 horas. Contenidos prácticos: 2 horas.

· Utilidades del programa.

· Conceptos básicos e interfaz de usuario.

· Primeros pasos.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. (9 horas)

MEDICIONES Y PRESUPUESTOS

Contenidos teóricos: 3 horas. Contenidos prácticos: 6 horas.

· Creación de una obra.

· Datos generales de la obra.

· Creación de capítulos y partidas.

· Conceptos descompuestos.

· Textos y pliegos.

· Utilidades (copiar, pegar, eliminar obras...)

· Abrir una referencia. Copiar un concepto de un cuadro de precios.

· Líneas de medición.

· Costes indirectos.

· Redondeos.

· Ajustar el presupuesto a una cifra dada.

· Imprimir resultados.

· Importar y exportar FIEBDC, Excel.

· Certificar: por cantidad alzada, por porcentaje, por líneas de medición y por fases.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. (9 horas)

SEGUIMIENTO, COMPRAS Y CONTROL DE COSTES

Contenidos teóricos: 3 horas. Contenidos prácticos: 6 horas

· Crear un presupuesto de costes: objetivo.

· Periodificar el objetivo: planificación.

· Subcontratas.

· Generar lotes de compra.

· Crear una base de lotes de compra y proveedores.

· Asociar contratos a conceptos.

· Crear contratos y asociar proveedores.

· Introducir los precios ofertados por los proveedores.

· Elegir un proveedor a quien comprar.

· Editar cláusulas del contrato e imprimirlo.

· Pedidos. Entregas.

· Facturas. IVA y retenciones. Vencimientos.

· Anotar imputaciones y producción. Cálculo y análisis de costes reales.

· Anotar imputaciones y producción. Cálculo y análisis de costes reales.

MÓDULO TRANSVERSAL

· Prevención de Riesgos Laborales (Resuelvo sexto apdo. i) Se deberá impartir un módulo formativo en Prevención de Riesgos Laborales, de una duración no inferior al 10 % del número total de las horas del curso).
CURSO BÁSICO DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES (3 HORAS).

· UNIDAD 1 - Introducción: Historia de los Derechos del Hombre con especial referencia a la seguridad, higiene y salud laboral.

· UNIDAD 2 - Legislación básica en prevención de riesgos laborales.

· UNIDAD 3 - La prevención.

· UNIDAD 4 - Salud y trabajo.

· UNIDAD 5 - Estructura organizativa de la salud laboral.

· UNIDAD 6 - El ambiente en el trabajo.

· UNIDAD 7 - Condiciones de trabajo I.

· UNIDAD 8 - Condiciones de trabajo II.

· UNIDAD 9 - Riesgos específicos en oficinas. Introducción.

· UNIDAD 10 - Primeros auxilios

MÓDULO TRANSVERSAL (3 HORAS).

· Igualdad de oportunidades
· Conceptos básicos en materia de igualdad de oportunidades.

· Sexo, género, roles y estereotipos

· Igualdad formal e igualdad real. Equidad de género e igualdad de oportunidades

· Discriminación por razón de sexo y discriminación de género.

· Brecha de género.

· Introducción del concepto género.

· Acciones positivas.

· Mainstreaming / Transversalidad

· Conceptos para lograr un mercado laboral igualitario

MÓDULO TRANSVERSAL (3 HORAS).

· Fomento de las tecnologías de la información y la comunicación

· 
UNIDAD 1. Internet: concepto, acceso, uso de navegadores.
· 
UNIDAD 2. Un nuevo sistema de comunicación rápido y eficiente: el correo electrónico.
· 
UNIDAD 3. Buscar información en Internet relacionada con nuestro negocio.
· 
UNIDAD 4. Operaciones con entidades de crédito.
· 
UNIDAD 5. Operaciones con administraciones públicas.
· 
UNIDAD 6. Comprar a través de Internet.
· 
UNIDAD 7. Anunciarse y Vender a través de Internet: Comercio Electrónico.
· 
UNIDAD 8. Seguridad informática.
· 
UNIDAD 9. Otros servicios que ofrece Internet.
· 
UNIDAD 10. Ventajas de incorporar las nuevas tecnologías a nuestro negocio.
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