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Asistencia Documental y de Gestion en

Despachos y Oficinas (Online)

Duracion: 750 h

Modalidad: Online

PROGRAMA

1. MODULO 1. MF0982_3 ADMINISTRACION Y GESTION DE LAS
COMUNICACIONES DE LA DIRECCION

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ASISTENCIA A LA DIRECCION EN LOS PROCESOS DE
INFORMACION Y COMUNICACION DE LAS ORGANIZACIONES

1. Laempresay su organizacion

2. Conceptoy fines de la empresa

3. Laorganizacién empresarial

4.  Ladireccién en la empresa

5. Temperamento

6. Relaciones de interaccion entre direccion y la asistencia a la direccién

7. Funciones del servicio del secretariado

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PROCESO DE LA COMUNICACION

1. El proceso de la comunicacién

2. Lacomunicacion en la empresa. Su importancia

UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACIONES PRESENCIALES

1. Formas de comunicacion oral en la empresa -conversaciones, reuniones, tertulias, debates, mesas redondas,
conversaciones telefonicas, entrevistas, discursos o exposiciones-

2. Precisiony claridad en el lenguaje

3. Elementos de comunicacion oral. La comunicacion efectiva.

4. Laconduccion del didlogo



A&R Consulting

2 . C/Mercedes Llopart n° 10, local 5
0 n S u I n 150 14001 29010 Mé&laga
BUREAU VERITAS TIf..951 955 089 / 952 066 267

Formacidin e Tnnovac (i - Espacio Europeg fiiien Fax: 952 066 267
www.ayrconsulting.es

5. Lacomunicacion no verbal. Funciones.-

6. Laimagen corporativa de la organizacién en las comunicaciones presenciales

UNIDAD DIDACTICA 4. EL PROTOCOLO SOCIAL

1.  Normas generales de comportamiento: Saber ser -naturalidad, talante, tacto, sentido del humor, autocontrol-. Saber
estar -cortesia, buenos modales en la mesa, sonrisa, el tratamiento-. Saber funcionar -rigor, puntualidad, expresién
verbal, conversacion-

2. Presentaciones y saludos

3. Aplicacion 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

1. Normas generales

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

3. Normas especificas

4.  Lacorrespondencia: su importancia

5. Comunicaciones urgentes:

6.  Elfax. Utilizacion y formatos de redaccion

7. Elcorreo electrénico:

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

9. Instrumentos de comunicacion interna en una organizacion: buzén de sugerencias, tablones de anuncios, avisos y
notas internas

10. Las reclamaciones. Cémo atenderlas y como efectuarlas

11. Legislacién vigente sobre proteccion de datos

UNIDAD DIDACTICA 6. COMUNICACION TELEFONICA

1. Proceso

2. Partes intervinientes. Tipos de interlocutores. Tratamiento adecuado

3. Prestaciones habituales para las empresas

4.  Medios y equipos

5. Componentes de la atencion telefonica: actitud fisica, voz, timbre, tono, ritmo, articulacién, elocucién, silencios,
sonrisa

6. Realizacion de llamadas efectivas.

7. Recogiday transmision de mensajes

8.  Filtrado de llamadas

9.  Gestion de llamadas simultaneas

10. Gestion de llamadas simultaneas
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Tratamiento de distintas categorias de llamadas

El protocolo telefénico

Videoconferencia, FAQ -preguntas de uso frecuente PUF-, foros -de mensajes, de opinién, de discusién-, SMS -
servicio de mensajes cortos para méviles-, grupos de noticias -comunicacion a través de Internet-

Técnicas de transmisién de la imagen corporativa en las comunicaciones teleméticas

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

1.

El conflicto como problema en la empresa

Funciones del conflicto

Causas de los conflictos

Tipos de conflictos. En funcion

Agresividad humana y conflicto

Resolucién de conflictos

Factores determinantes en la resolucion de conflictos
Relacién previa entre las partes

Naturaleza del conflicto

Caracteristicas de las partes

Estimaciones de éxito

Prevencion de conflictos

Desarrollo de habilidades sociales para la resolucion de conflictos -empatia, asertividad, escucha activa, influencia,

liderazgo, canalizacién del cambio y didlogo-

14. MODULO 2. MF0986_3 ELABORACION, TRATAMIENTO Y

PRESENTACION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO

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.
1.

2.

Metodologias de busqueda de informacion

Identificacion de fuentes de informacién especializada: sitios Web, institucionales, paginas personales, foros y
grupos de noticias

La recuperacion de la informacion

Seleccion, discriminacion y valoracién de la informacion.

Busqueda de documentos

Etica y legalidad

Presentacion de informacion con tablas

Gestion de archivos y bancos de datos
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9.  Grabacion de archivos en distintos formatos
10. Proteccion de archivos

11. Creacion, utilizacion y asignacion de tareas automatizadas

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

1. Composicién del teclado

2. Latécnica dactilografica

3. Configuracion del teclado

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

5. Ergonomia postural -posicién del cuerpo, brazos, mufiecas y manos-

6. Eldictado. La toma de notas

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

1.  Elaspecto de los caracteres

2. Elaspecto de un parrafo

3. Formato del documento

4. Aplicacion de manuales de estilo

5. Edicion de textos

6. Insercion en ediciones de texto

7. Documentos profesionales

8.  Creacion de formularios

9.  Combinacion de diferentes documentos de correspondencia
10. Comparacién y control de documentos
11. Impresién de textos

12. Inter-operaciones entre aplicaciones

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

1.  Libro de trabajo y hoja de célculo

2. Tipos de datos: rétulos, valores, férmulas, fechas y horas
3. Disefio de hojas de calculo

4.  Férmulas y funciones

5. Edicién de hojas de célculo

6. Instalacién personalizada de una hoja de calculo

7.  Gestidn de archivos: Grabacién de hojas de célculo en distintos formatos -plantilla y Web incluidos-
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8.  Impresién de hojas de célculo

9.  Creacioén, utilizacién y asignacién de tareas automatizadas

UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS

1.  Representaciones graficas

2. Elaboracién -legibilidad, representatividad, vistosidad-

3. Gréficos

4.  Elaboracién de organigramas, diagramas y mapas

5. Tablas

6.  Procedimientos de integracion de representaciones gréaficas en documentos
7. Impresion de graficos

8. Inter-operaciones entre aplicaciones

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

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

1. Formatos de presentaciones graficas

2. Creacion de una presentacion

3. Lasvistas

4. Insercion, borrado y ordenamiento de diapositivas

5. Disefioy edicién de presentaciones

6.  Grabacion, cierre y carga de una presentacion

7. Impresion de una presentacion

8.  Presentaciones portatiles: creacion, instalacion y ejecucion

9.  Gestion de archivos: Grabacién de presentaciones en distintos formatos, Web incluido
10. Integracion de presentaciones a la Intranet de la organizacion

11. Inter-operaciones entre aplicaciones

UNIDAD DIDACTICA 2. EDICION DE OBJETOS MULTIMEDIA E INTEGRACION EN
DOCUMENTOS

1. Utilidades y caracteristicas de los recursos de proyeccién

2. Video-proyectores

3. Reproduccion de sistemas de video y audio

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

6. Operaciones de optimizacion de imagenes

7.  Digitalizacién de imagenes a través de escéaner
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8.  Grabacion basica de audio

9.  Procedimientos de integracion de objetos multimedia en documentos

UNIDAD DIDACTICA 3. INTEGRACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES EN LA WEB

1.  Creacion de una pagina Web

2. Insercién y eliminacién de archivos

3. Insercién de un hipervinculo

4.  Cémo se guarda la pagina Web

5. Organizacién de sitios Web

6.  Procedimientos de proteccién de datos

7.  Legislacién vigente y normas sobre propiedad intelectual, derechos de autor y proteccién de datos

8. MODULO 3.MF0987_3 GESTION DE SISTEMAS DE
INFORMACION Y ARCHIVO

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0347 SISTEMAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACION DE
DOCUMENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL ARCHIVO. CONCEPTO Y FINALIDAD

1.  Clases de archivos

2.  Sistemas de registro y clasificaciéon de documentos

3. Mantenimiento del archivo fisico

4. Mantenimiento del archivo informatico

5. Planificacién de un archivo de gestién de la documentacion

6. Los Flujogramas en la representacion de procedimientos y procesos

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

1. Andlisis de sistemas operativos

2. Instalacion y configuracion de sistemas operativos y aplicaciones
3. Gestion del sistema operativo

4.  Gestion del sistema de archivos

5. Exploracion o navegacion

6.  Grabacion, modificacion e intercambio de informacién

7. Herramientas

8.  Procedimientos para usary compartir recursos.

9.  Optimizacion de los sistemas.

10. Técnicas de diagndstico basico y solucion de problemas

11. Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccion de informacién

12.  Normativa legal aplicable
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UNIDAD DIDACTICA 3. IMPLANTACION Y TRANSICION DE SISTEMAS DE GESTION
ELECTRONICA DE LA DOCUMENTACION

1. Organizacién y funcionamiento de los centros de documentacién y archivo

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

4.  Disefo del sistema de clasificacién general para toda la documentacién

5. Enfoquesy Sistemas de Calidad en la gestién de la documentacién

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: evolucioén, tipos, elementos y esquemas funcionales
2. Utilizacion de Redes de area local
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

1. Estructuray tipos de una base de datos

2. Principales funciones de aplicaciones informéticas de gestién
3. Operaciones basicas de bases de datos en hojas de calculo
4.  Comandos. Conceptos generales

5. Los graficos. Conceptos generales

6. Sistemas gestores de bases de datos. Definicién

7.  Funcionalidades de simplificacion de datos

UNIDAD DIDACTICA 4. BUSQUEDAS AVANZADAS DE DATOS

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

2. Creacion, desarrollo y personalizacion de formularios e informes avanzados
3. Modal.

4.  Creacion de etiquetas

5. Creacion y uso de controles

6. Procesos de visualizacion e impresion de archivos, formularios e informes
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UNIDAD DIDACTICA 5. SISTEMATIZACION DE ACCIONES REPETITIVAS EN LAS BASES DE
DATOS.

1. Creacion de macros basicas
2. Generacioén y exportacion de documentos HTML u otros

3. Personalizacién del interfaz de usuario de sistemas gestores de bases de datos

4. MODULO 4. MF0988_3 GESTION DE DOCUMENTACION
JURIDICA Y EMPRESARIAL

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

1.  La Constitucion espafiola: estructura y contenidos

2.  Division de poderes

3. La Administracion del Estado

4. La Administracién Autonémica

5. La Administracién Local

6. Fuentes del Derecho

7. Identificacion de las normas juridicas y érganos de elaboracién, aprobacién y publicacién
8.  ElBoletin Oficial de Estado y los Boletines Autonémicos

9. Bases de datos de documentacion juridica en Internet

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

1. La Unioén 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. Elrecurso administrativo

4.  El proceso contencioso administrativo

5. Documentos de las fases del procedimiento administrativo y recursos

6. La firma electrénica
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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

1. Laempresa como ente juridico y econémico

2. Elplan de empresa

3. Tipos de empresas segun su forma juridica: Caracteristicas. Tramites de constituciéon. Documentos juridicos
necesarios para la constitucion y funcionamiento. Fiscalidad. Ventajas e inconvenientes. Legislacion aplicable

4.  Elaboracién y andlisis de los documentos de constitucion y funcionamiento de las distintas formas juridicas
empresariales

5. Elevacion a publico de los documentos de constitucion y gestion empresarial

6. Obligaciones Contables

7.  Obligaciones Fiscales.

8.  Obligaciones Laborales.

9.  Registro publico

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

1.  Legislacién aplicable a los procesos de contratacion publica

2. Partes del contrato

3. Procedimiento general de contratacion

4. Pliego de prescripciones técnicas. Pliego de cldusulas administrativas. Certificado de existencia de crédito.
Fiscalizacion del gasto

5. Modalidades de tramitacion del expediente

6.  Adjudicacion

7.  Formalizacién del contrato

8.  Fuentes de informacién y publicidad de concursos publicos

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTRATACION PRIVADA DE LA EMPRESA

1. Proceso de contratacion privado

2. Normativa civil y mercantil aplicable

3. Tipos de contratos: Compraventa. Franquicia. Intermediacién comercial (Agencia. Comision. Mediacion). Leasing y
Renting. Factoring y Confirming.Transporte. Seguro

4,  Busqueda de modelos de contratos

5. Cumplimentacion de modelos de contratos a través de aplicaciones informaticas

6.  Archivo de la informacion y documentacion de cada contrato

7. MODULO 5. MF0980_2 GESTION AUXILIAR DEL PERSONAL

-10 -
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UNIDAD DIDACTICA 1. NORMATIVA LABORAL Y DE ORGANIZACION DE LAS RELACIONES
LABORALES EN LA EMPRESA

1.

2.

3.

4.

Normas laborales constitucionales
El Estatuto de los trabajadores
Ley General de la Seguridad Social

Convenios colectivos

UNIDAD DIDACTICA 2. EL CONTRATO DE TRABAJO

Requisitos

Partes del contrato: Trabajador. Empresario

Forma del contrato

Validez

Duracién

Modalidades de contratos

Obtencion de los modelos de contratos en las paginas oficiales de la administracion
Cumplimentacién de modelos de contratos con medios informaticos
Comunicacioén de las modalidades de contratacién laboral

La jornada de trabajo

Modificacion del contrato

Suspension contractual del contrato

Extincion del contrato

El despido objetivo

El despido colectivo

El despido disciplinario

El finiquito

UNIDAD DIDACTICA 3. RETRIBUCION SALARIAL Y ACTUACION ANTE LA SEGURIDAD

SOCIAL

1.

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

Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social
Afiliacién. Altas. Bajas

Obligacion de cotizar a la Seguridad Social

Periodo de formalizacion, liquidacion y pago

-11-
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Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social

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

Sanciones

Célculo de la retribucién y cotizacién utilizando medios informaticos

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

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

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

1.

2.

7.

8.

9.

Seleccion de personal

Formacioén de Recursos Humanos

Control de personal

Aplicaciones informéticas para la gestién de Recursos Humanos
Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total
Normas de proteccién de datos

Prevencion de riesgos laborales

Normas bdsicas de proteccion del medio ambiente en el &mbito laboral

MODULO 6. MF0979_2 GESTION OPERATIVA DE TESORERIA

UNIDAD DIDACTICA 1. NORMATIVA MERCANTIL Y FISCAL QUE REGULA LOS
INSTRUMENTOS FINANCIEROS

1.

7.

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

Identificacién de tributos e impuestos

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

1.

Documentos de cobro y pago en forma convencional o telematica

Identificacion de operaciones financieras bdsicas en la gestion de cobros y pagos
Cumplimentacién de libros registros

Tarjetas de crédito y de débito

Gestion de tesoreria a través de banca on line

Obtencion y cumplimentacion de documentos oficiales a través de Internet

-12 -
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UNIDAD DIDACTICA 3. METODOS BASICOS DE CONTROL DE TESORERIA

1. El presupuesto de tesoreria
2. Ellibro de caja

3.  Ellibro de bancos

UNIDAD DIDACTICA 4. OPERACIONES DE CALCULO FINANCIERO Y COMERCIAL

1. Utilizaciéon del interés simple en operaciones basicas de tesoreria

2. Aplicacion del interés compuesto en operaciones bésicas de tesoreria
3.  Descuento simple

4.  Cuentas corrientes

5. Cuentas de crédito

6.  Cdlculo de comisiones bancarias

UNIDAD DIDACTICA 5. MEDIOS Y PLAZOS DE PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION

1. Formas de presentar la documentacién sobre cobros y pagos

2. Organismos a los que hay que presentar documentacion

3. Presentacion de la documentacion a través de Internet

4, Descarga de programas de ayuda para la cumplimentacion de documentos de pago
5. Utilizaciéon de mecanismos de pago en entidades financieras a través de internet

6.  Utilizacién de Banca on line

-13-



