
 

 

 

  

 
 

 

 
 

ESCUELA DE PRÁCTICA JURÍDICA / PRAKTIKA JURIDIKORAKO ESKOLA  

“Pedro Ibarreche” 
Tel. 94 435 62 07    epj@icasv-bilbao.com 

Lugar: Sede del ICABizkaia (Rampas de Uribitarte, 3 – 3ª planta). Bilbao 

 

 

 

Asistencia gratuita previa inscripción  

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfSOWY3l8JRbQl9gqeMOWkPgv3aQg7G2nhyqan92MRPV4pETQ/viewform?vc=0&c=0&w=1&usp=mail_form_link


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FECHAS (A elegir entre):   24 ENERO – 12 JUNIO – 19 JUNIO 

De 10.00 a 13.00 horas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FECHAS (A elegir entre):   7 FEBRERO – 21 FEBRERO 

De 10.00 a 13.00 horas 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 Aparece en los mapas virtuales de las plataformas de 
búsqueda más populares para ganar visibilidad en las 
búsquedas. 
 

 Dispón de presencia digital para que los clientes te 
encuentren, apareciendo en los mapas virtuales más 
accedidos desde donde enlazar a tu web de empresa.  
 

 Estate al tanto de forma automatizada de se dice de tu 
empresa o de tus competidores en la red, o de cualquier 
tema de interés clave para tu actividad professional. 
 

 Conoce las obligaciones dadas por el Reglamento de 
protección de datos para manejar datos de tus clientes. 
 

 Sé más ágil al interactuar con los clientes a través de 
chats como WhatsApp Business. 
 

 Analiza en qué redes sociales profesionales debes estar y 
con qué información.  

 Escanea y mecanografía documentos pudiendo fírmalos desde 
tu dispositivo móvil, incluso con firma electrónica. 
 

 Traduce en tiempo real textos y conversaciones a distintos 
idiomas. 

 
 Administra proyectos y gestiona tareas de manera sencilla. 

 
 Coordina con tus empleados o socios los trabajos desde tu móvil, 

disponiendo en todo momento del progreso de ejecución. 
 

 Localiza remotamente y hasta borra la información de tu móvil. 
 

 Accede a tu ordenador de forma remota desde tus dispositivos y 
realiza videoconferencias. 
 

 Agenda tus citas con alertas programadas, y sincronízalo con 
otros eventos. 

 
 Usa códigos QR para agilizar el intercambio de información 

desde el móvil.  
 

 Paga y cobra de modo online con tu dispositivo móvil. 
 

 Identifica los accesos ilegítimos a tu smartphone para evitar 
ciberataques. 
 

 Añade una segunda línea de WhatsApp dedicada a tu negocio. 

 
  

Asesoramiento 1: 

MicroEMPRESA con PRESENCIA ACTIVA Y 

POSICIONAMIENTO ADECUADO en internet: Logra 

una presencia digital complete (presencia omnicanal) que 

facilite ser encontrado por potenciales clients allí donde 

busquen tus servicios y/o productos  

Asesoramiento 2: 

USO DEL MÓVIL EFICIENTE: Saca provecho a los 

dispositivos móviles y agiliza tu trabajo  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FECHAS (A elegir entre):   24 ABRIL – 29 MAYO 

De 10.00 a 13.00 horas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FECHAS (A elegir entre):    6 MARZO – 27 MARZO 

De 10.00 a 13.00 horas 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Gestiona adecuadamente y de manera 

eficiente tanto la agenda como el tiempo 
dedicado a cada proyecto o cliente. 
 

 Optimiza el uso del correo electrónico, la 
principal herramienta de comunicación. 

 
 Ahorra tiempo y gana en eficiencia en el envío 

de grandes volúmenes de información digital. 
 
 Dispón y comparte la información empresarial 

aprovechando los diferentes servicios que 
aporta la nube. 
 

 Mejora la eficiencia utilizando las herramientas 
de ofimática que mejor se adapten a tu 
actividad profesional, aprovechando todos los 
recursos que éstas ponen a nuestra disposición. 

 
 Aumenta la productividad cuando navegas por 

Internet, optimizando y poniendo a punto 
nuestro navegador. 
 

 

CIBERATAQUES a los que se expone una microempresa: 

 Cómo de segura es mi empresa en la actualidad. 
 A qué me expongo cuando uso los medios digitales. 
 Qué ciberataques son los más comunes y porqué se dan. 
 Qué hago ante un ciberataque. 

 
 

SEGURIDAD para un uso correcto de los MEDIOS DIGITALES: 

 Prácticas de seguridad y herramientas que ofrezcan garantías en las 
comunicaciones y envíos de información digital. 

 Conocimiento sobre buenas prácticas que hagan segura la compartición de 
datos en la nube. 

 Adecuación de sistemas y equipos para reducir las posibilidades de ciberataques 
 Navegación segura por Internet. 
 Contraseñas seguras de accesos a nuestros sistemas y cuentas. 
 Copias de seguridad: Diferentes formas de hacer copia de seguridad de nuestros 

archivos importantes. 
 Antivirus. 
 Correo electrónico Seguro. 
 Firma digital de documentos sensibles. 
 Uso seguro de dispositivos móviles y USB. 
 Qué es la Ingeniería social y qué medidas debemos tomar. 

Asesoramiento 3: 

MicroEMPRESA más EFICIENTE con 

GESTIÓN digital OPTIMIZADA: Agiliza y 

automatize tus tareas, dispón de la 

información y estado de trabajos de modo 

inmediato y organizado para una mayor 

eficiencia en el Servicio que prestas a tus 

clientes. 

Asesoramiento 4: 

CIBERSEGURIDAD para la microempresa: Conoce e incluye 

en tu empresa prácticas y herramientas que hacen más seguro el uso 

de los medios digitales para compartir información y navegar con 

seguridad. 


