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Duracioén: 750 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: A distancia

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondrd de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Programa del curso:

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ASISTENCIA A LA'DIRECCION EN LOS
DE LAS ORGANIZACIONES.

PROCESOS DE INFORMACION Y COMUNICACION

. La empresa y su organizacion.

. Concepto y fines de la empresa.

. La organizacion empresarial.

. La direccién en la empresa.

. Temperamento.

. Relaciones de interaccion entre direccion y la asistencia a la direccion.
. Funciones del servicio del secretariado.

~NOoOUOhAWNE

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PROCESO DE LA COMUNICACION.

1. El proceso de la comunicacion
2. La comunicacion en la empresa. Su importancia.

UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACIONES PRESENCIALES.

. Eotreeistds adistunszsio expabmioiaesmpresa -conversaciones, reuniones, tertulias, debates, mesas redondas, conversaciones telefonicas,
. Precision y claridad en el lenguaje:

. Elementos de comunicacion oral. La comunicacién efectiva.

. La conduccién del didlogo.

. La comunicacién no verbal. Funciones.-

. La imagen corporativa de la organizacion en las comunicaciones presenciales.

U WNPEF

UNIDAD DIDACTICA 4. EL PROTOCOLO SOCIAL.

1. ModatesganmEratesdesommpay elmiatsioiSaber Seben fna@bdad - tigantpyteotdideeh tedpoedibomerbalitcoonershcBaber estar -cortesia, buenos
2. Presentaciones y saludos.

3. Aplicacién de técnicas de transmision de la imagen corporativa en las presentaciones. Cortesia y puntualidad.

4. Utilizacién de técnicas de imagen personal. -Indumentaria, elegancia y movimientos-.

UNIDAD DIDACTICA 5. COMUNICACIONES NO PRSENCIALES.
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. Normas generales.

. Herramientas para la correccion de textos: Diccionarios, gramaticas, diccionarios de sinénimos y anténimos y correcciones informaticas.
. Normas especificas.

. La correspondencia: su importancia.

. Comunicaciones urgentes:

El fax. Utilizacién y formatos de redaccion.

. El correo electrénico:

. Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones escritas. Prestigio inherente.

. Instrumentos de comunicacion interna en una organizacién: buzén de sugerencias, tablones de anuncios, avisos y notas internas.
. Las reclamaciones. Cémo atenderlas y cémo efectuarlas.

. Legislacion vigente sobre proteccion de datos.

P

UNIDAD DIDACTICA 6. COMUNICACION TELEFONICA.

. Proceso.

. Partes intervinientes. Tipos de interlocutores. Tratamiento adecuado.

. Prestaciones habituales para las empresas:

. Medios y equipos:

Componentes de la atencion telefénica: actitud fisica, voz, timbre, tono, ritmo, articulacién, elocucioén, silencios, sonrisa.
. Realizacién de llamadas efectivas.

. Recogida y transmision de mensajes:

. Filtrado de llamadas.

. Gestion de llamadas simultaneas.

10. Gestién de llamadas simultaneas.

11. Tratamiento de distintas categorias de llamadas.

12. El protocolo telefénico.

13. Mideitesnigneposad & AQtigeeguntaamleacsonfie tedte diRtefors -de mensajes, de opinién, de discusion-, SMS -servicio de mensajes cortos para
14. Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones telematicas.

©CONOUTAWNPE

UNIDAD DIDACTICA 7. TECNICAS Y HABILIDADES EN EL TRATAMIENTO DE CONFLICTOS.

. El conflicto como problema en la empresa.

. Funciones del conflicto.

. Causas de los conflictos.

Tipos de conflictos. En funciéon de:

. Agresividad humana y conflicto.

. Resolucion de conflictos.

. Factores determinantes en la resolucion de conflictos.
. Relacion previa entre las partes.

. Naturaleza del conflicto.

10. Caracteristicas de las partes.

11. Estimaciones de éxito.

12. Prevencion de conflictos.

13. bmshinilaidddyabilidades sociales para la resolucion de conflictos -empatia, asertividad, escucha activa, influencia, liderazgo, canalizacion del

©CONOUTAWNE

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0327 RECOPILACION Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE
TEXTO
UNIDAD DIDACTICA 1. RECOPILACION DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO.

. Metodologias de busqueda de informacion.

. Identificacién de fuentes de informacion especializada: sitios Web, institucionales, paginas personales, foros y grupos de noticias.
. La recuperacion de la informacion.

. Seleccioén, discriminacion y valoracién de la informacion.

. BUsqueda de documentos.

. Etica y legalidad.

. Presentacion de informacién con tablas:

. Gestion de archivos y bancos de datos:

. Grabacion de archivos en distintos formatos:

. Proteccion de archivos.

. Creacion, utilizacion y asignacion de tareas automatizadas.

POOWO~NOURAWNE

P

UNIDAD DIDACTICA 2. MECANOGRAFIA. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA DIRECCION.

1. Composicion del teclado.
2. La técnica dactilogréfica.
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3. Configuracion del teclado.

4. Latrascripcion de textos. -Férmulas, jergas, idiomas y galimatias-.

5. Ergonomia postural -posicion del cuerpo, brazos, mufiecas y manos-.
6. El dictado. La toma de notas.

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO.

. El aspecto de los caracteres.

. El aspecto de un parrafo.

. Formato del documento.

. Aplicacién de manuales de estilo:

. Edicion de textos:

. Insercién en ediciones de texto de :

. Documentos profesionales:

. Creacion de formularios.

. Combinacién de diferentes documentos de correspondencia:
. Comparacion y control de documentos.
. Impresion de textos:

. Inter-operaciones entre aplicaciones.

PP
NP OW©ONOUTAWN R

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0328 ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO Y TECNICAS DE
REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO.

. Libro de trabajo y hoja de calculo.

. Tipos de datos: rétulos, valores, formulas, fechas y horas.

. Disefio de hojas de célculo:

. Férmulas y funciones:

. Edicién de hojas de calculo:

. Instalacion personalizada de una hoja de célculo.

. Gestion de archivos: Grabacion de hojas de célculo en distintos formatos -plantilla y Web incluidos-.
. Impresién de hojas de calculo:

. Creacion, utilizacion y asignacion de tareas automatizadas.

OCO~NOUOAWNE

UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS.

. Representaciones graficas.

. Elaboracion -legibilidad, representatividad, vistosidad-.

. Gréficos.

. Elaboracién de organigramas, diagramas y mapas:

Tablas:

. Procedimientos de integracion de representaciones graficas en documentos.
. Impresion de gréaficos:

. Inter-operaciones entre aplicaciones.

ONOUAWNE

UNIDAD FORMATIVA 3. UF0329 ELABORACION Y EDICION DE PRESENTACIONES CON APLICACIONES
INFORMATICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. ELABORACION Y EDICION DE PRESENTACIONES CON APLICACIONES INFOMATICAS.

. Formatos de presentaciones gréficas:

. Creacion de una presentacion.

. Las vistas.

. Insercién, borrado y ordenamiento de diapositivas.

Disefio y edicion de presentaciones:

. Grabacion, cierre y carga de una presentacion.

. Impresién de una presentacion:

. Presentaciones portatiles: creacion, instalacion y ejecucion.

. Gestion de archivos: Grabacién de presentaciones en distintos formatos, Web incluido.
. Integracion de presentaciones a la Intranet de la organizacion.
. Inter-operaciones entre aplicaciones.

P

UNIDAD DIDACTICA 2. EDICION DE OBJETOS MULTIMEDIA E INTEGRACION EN DOCUMENTOS.
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. Utilidades y caracteristicas de los recursos de proyeccion.

. Video-proyectores.

. Reproduccion de sistemas de video y audio.

. Tipos de formatos soportados de objetos multimedia: Imagenes, video y audio.
. Programas de ediciéon de imagenes y sonido: Estructura y funciones.

. Operaciones de optimizacion de imagenes:

. Digitalizacién de imagenes a través de escaner.

. Grabacion basica de audio.

. Procedimientos de integracién de objetos multimedia en documentos.

OCO~NOOOUWNE

UNIDAD DIDACTICA 3. INTEGRACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES EN LA WEB.

. Creacion de una pagina Web.

. Insercién y eliminacién de archivos.

. Insercién de un hipervinculo.

. Como se guarda la pagina Web.

. Organizacion de sitios Web:

. Procedimientos de proteccién de datos.

. Legislacion vigente y normas sobre propiedad intelectual, derechos de autor y proteccion de datos.

~NOoOORAWNE

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0347 SISTEMAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOSRMACION Y
UNIDAD DIDACTICA 1. EL ARCHIVO. CONCEPTO Y FINALIDAD.

. Clases de archivos.

. Sistemas de registro y clasificacion de documentos.

. Mantenimiento del archivo fisico.

. Mantenimiento del archivo informatico.

. Planificacion de un archivo de gestién de la documentacion.

. Los Flujogramas en la representacion de procedimientos y procesos.

OO~ WNE

UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION Y OPTIMIZACION DE SISTEMAS INFORMATICOS DE OFICINA.

. Andlisis de sistemas operativos.

. Instalacién y configuracion de sistemas operativos y aplicaciones.
. Gestion del sistema operativo.

. Gestion del sistema de archivos.

. Exploracién o navegacion.

. Grabacion, modificacion e intercambio de informacion.

. Herramientas.

. Procedimientos para usar y compartir recursos.

. Optimizacioén de los sistemas.

. Técnicas de diagndstico basico y solucién de problemas.

. Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccion de informacion.
. Normativa legal aplicable.

PP
NP OW©ONOUTAWNR

UNIDAD DIDACTICA 3. IMPLANTACION Y TRANSICION DE SISTEMAS DE GESTION ELECTRONICA DE LA
DOCUMENTACION.

1. Organizacion y funcionamiento de los centros de documentacion y archivo.

2. Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes convencionales.
3. Definicién del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas.

4. Disefio del sistema de clasificacion general para toda la documentacion.

5. Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestion de la documentacion.

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0348 UTILIZACION DE LAS BASES DE DATOS RELACIONALES EN EL SISTEMA DE
GESTION Y ALMACENAMIENTO DE DATOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ARQUITECTURA Y MANTENIMIENTO BASICO DE EQUIPOS INFORMATICOS DE OFICINA.

1. Arquitectura basica de un ordenador: evolucion, tipos, elementos y esquemas funcionales.
2. Utilizacion de Redes de area local.
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3. Instalacién de componentes fisicos de comunicaciones.
4. Procedimientos de mantenimiento preventivo.

UNIDAD DIDACTICA 2. BASES DE DATOS RELACIONALES NO COMPLEJAS.

1. Concepto de sistema gestor de almacenamiento de datos.
2. Planificacion y disefio de un sistema gestor de base de datos.

UNIDAD DIDACTICA 3. BUSQUEDA DE LA INFORMACION EN LAS BASES DE DATOS.

. Estructura y tipos de una base de datos.

. Principales funciones de aplicaciones informaticas de gestion.
. Operaciones bésicas de bases de datos en hojas de célculo.

. Comandos. Conceptos generales.

. Los gréficos. Conceptos generales.

. Sistemas gestores de bases de datos. Definicion.

. Funcionalidades de simplificacién de datos.

~NoO O~ WNE

UNIDAD DIDACTICA 4. BUSQUEDAS AVANZADAS DE DATOS.

. Consultas. Elementos de lenguajes consulta de datos: SQL u otros.

. Creacion, desarrollo y personalizacion de formularios e informes avanzados.
modal.

. creacion de etiquetas.

. Creacion y uso de controles:

. Procesos de visualizacion e impresion de archivos, formularios e informes.

CUBRWNE

UNIDAD DIDACTICA 5. SISTEMATIZACION DE ACCIONES REPETITIVAS EN LAS BASES DE DATOS.

1. Creacién de macros basicas.
2. Generacion y exportacién de documentos HTML u otros.
3. Personalizacion del interfaz de usuario de sistemas gestores de bases de datos.

UNIDAD FORMATIVA 1. MARCO ORGANIZATIVO Y NORMATIVO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y DE LA
UNION EUROPEA
UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORGANIZACION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

. La Constitucién espafiola: estructura y contenidos.

. Division de poderes

. La Administracion del Estado

. La Administracion Autonémica

La Administracién Local

. Fuentes del Derecho

. Identificacién de las normas juridicas y érganos de elaboracion, aprobacion y publicacion.
. El Boletin Oficial de Estado y los Boletines Autonémicos.

. Bases de datos de documentacion juridica en Internet.

©CONDOUTAWNR

UNIDAD DIDACTICA 2. MARCO ORGANIZATIVO Y NORMATIVO DE LA UNION EUROPEA.

1. La Unién Europea

2. Instituciones y Organos comunitarios
3. Ordenamiento juridico comunitario
4. Diario Oficial de la Unién Europea.

UNIDAD DIDACTICA 3. ACTUACION ANTE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

1. El acto administrativo
2. Procedimiento administrativo
3. El recurso administrativo
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4. El proceso contencioso administrativo
5. Documentos de las fases del procedimiento administrativo y recursos
6. La firma electronica

UNIDAD FORMATIVA 2. GESTION DE LA DOCUMENTACION DE CONSTITUCION Y DE CONTRATACION DE LA
EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. DOCUMENTACION LEGAL DE LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO ORDINARIO DE LA
EMPRESA.

. La empresa como ente juridico y econémico.

. El plan de empresa.

. ipomdersimpieskis calglads V &oraja suel dicanCansanteztstloegisTerdidnteplisbmstitucion. Documentos juridicos necesarios para la constitucion y
. Elaboracién y analisis de los documentos de constitucion y funcionamiento de las distintas formas juridicas empresariales.

. Elevacion a publico de los documentos de constitucion y gestién empresarial.

. Obligaciones Contables

. Obligaciones Fiscales.

. Obligaciones Laborales.

. Registro publico:

OCO~NOOOUIWNE

UNIDAD DIDACTICA 2. CONTRATACION DE LA EMPRESA CON ORGANIZACIONES Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

. Legislacion aplicable a los procesos de contratacion publica.

. Partes del contrato.

. Procedimiento general de contratacion

. Pliego de prescripciones técnicas. Pliego de clausulas administrativas. Certificado de existencia de crédito. Fiscalizacién del gasto.
. Modalidades de tramitacion del expediente

. Adjudicacion

. Formalizacion del contrato.

. Fuentes de informacién y publicidad de concursos publicos.

O~NO O WNPF

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTRATACION PRIVADA DE LA EMPRESA.

. Proceso de contratacion privado.

. Normativa civil y mercantil aplicable.

. Cipofirdencphteatepo@eng@guenmta. Franquicia. Intermediacion comercial (Agencia. Comision. Mediacion). Leasing y Renting. Factoring y
. Busqueda de modelos de contratos.

. Cumplimentacién de modelos de contratos a través de aplicaciones informaticas.

. Archivo de la informacién y documentacion de cada contrato.

O WNE

UNIDAD DIDACTICA 1. NORMATIVA LABORAL Y DE ORGANIZACION DE LAS RELACIONES LABORALES EN LA
EMPRESA:

1. Normas laborales constitucionales.

2. El Estatuto de los trabajadores

3. Ley General de la Seguridad Social:» Campo de aplicacion.
4. Convenios colectivos

UNIDAD DIDACTICA 2. EL CONTRATO DE TRABAJO.

. Requisitos.

. Partes del contrato: Trabajador. Empresario.

. Forma del contrato.

. Validez.

. Duracion.

. Modalidades de contratos:

. Obtencién de los modelos de contratos en las paginas oficiales de la administracion.
. Cumplimentacioén de modelos de contratos con medios informaticos.
. Comunicacion de las modalidades de contratacion laboral.

. La jornada de trabajo

. Modificacién del contrato

. Suspension contractual del contrato

. Extincién del contrato

PR
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14. El despido objetivo

15. El despido colectivo
16. El despido disciplinario
17. Elfiniquito

UNIDAD DIDACTICA 3. RETRIBUCION SALARIAL Y ACTUACION ANTE LA SEGURIDAD SOCIAL.

. Estructura salarial

. Estructura del recibo de salario

. El salario minimo interprofesional.

. Pago del salario: tiempo, lugar y forma.

. Garantias salariales.

. Regimenes de la Seguridad Social.

. Inscripcién de la empresa en la Seguridad Social.

. Afiliacion. Altas. Bajas:

. Obligacion de cotizar a la Seguridad Social.

. Periodo de formalizacion, liquidacion y pago.

. Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social.

. Sistema electrénico de comunicacion de datos. Autorizacion. Funcionamiento. Cotizacion.
. Infracciones.

. Sanciones.

. Célculo de la retribucién y cotizacién utilizando medios informaticos.

. Actualizacién de tablas, baremos y referencias de datos de los trabajadores.

. Creacion de ficheros para remision electrénica a la Seguridad Social y a entidades financieras.

RPRRRRERE
NOURWNROOONOUDWNE

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

. Seleccion de personal

. Formacion de Recursos Humanos

. Control de personal

. Aplicaciones informaticas para la gestion de Recursos Humanos

. Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total.

. Normas de proteccion de datos.

. Prevencion de riesgos laborales:

. Normas bésicas de proteccién del medio ambiente en el ambito laboral.

O~NOUTSWN P

Ve

. Intermediarios financieros y Agentes econémicos.

. Caracteristicas y finalidad de los instrumentos financieros al servicio de la empresa.
. La Ley Cambiaria y del Cheque.

La Letra de Cambio.

. El Pagaré.

. Otros medios de cobro y pago. Caracteristicas y finalidad.

. Identificacion de tributos e impuestos.

NOURWNE

UNIDAD DIDACTICA 2. CONFECCION Y EMPLEO DE DOCUMENTOS DE COBRO Y PAGO EN LA GESTION DE
TESORERIA.

. Documentos de cobro y pago en forma convencional o telematica.

. Identificacion de operaciones financieras basicas en la gestién de cobros y pagos.
. Cumplimentacién de libros registros.

. Tarjetas de crédito y de débito.

. Gestién de tesoreria a través de banca on line.

. Obtencién y cumplimentacion de documentos oficiales a través de Internet.

O~ WNE

UNIDAD DIDACTICA 3. METODOS BASICOS DE CONTROL DE TESORERIA.

1. El presupuesto de tesoreria.
2. Ellibro de caja.
3. El libro de bancos.

UNIDAD DIDACTICA 4. OPERACIONES DE CALCULO FINANCIERO Y COMERCIAL.
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. Utilizacién del interés simple en operaciones basicas de tesoreria.

. Aplicacién del interés compuesto en operaciones basicas de tesoreria.
. Descuento simple.

. Cuentas corrientes.

. Cuentas de crédito.

. Célculo de comisiones bancarias.

UNIDAD DIDACTICA 5. MEDIOS Y PLAZOS DE PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION.
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. Formas de presentar la documentacion sobre cobros y pagos.

. Organismos a los que hay que presentar documentacion.

. Presentacion de la documentacion a través de Internet.

. Descarga de programas de ayuda para la cumplimentacion de documentos de pago.
. Utilizacién de mecanismos de pago en entidades financieras a través de internet.

. Utilizacién de Banca on line.
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