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Familia: Administracion

Cursos subvencionados al 100% para trabajadores en activo de la
C.A.P.V. y desempleados

Curso 2011-2012

INFORMACION DE UTILIDAD PARA EL/LA TRABAJADOR/A:

Las acciones formativas seran GRATUITAS para el/la participante.

Sera causa de no finalizacion del/de la participante en la accién formativa, la
ausencia en un porcentaje superior al 25% de la duracion de la accion.

A aquellos/as solicitantes que resulten seleccionados/as se les comunicara, al inicio de la
accion, la siguiente informacioén:

Fechas exactas de inicio y finalizacion, asi como horario de la accion formativa.

Objetivos (en términos de competencias a adquirir) y contenidos-programas de la accion
formativa.

Equipamiento, material fungible y didactico a utilizar.

Nombre del/de la formador/a-tutor/a.

En caso de que vaya a realizarse alguna actividad de informacion / orientacion, n° de
horas de esa actividad.

Al final de la acciéon formativa y en un plazo no superior a 2 meses, se entregara un
certificado de participaciéon a cada trabajador/a, con los contenidos descritos en la
Convocatoria de Lanbide dirigida a Trabajadores/as.

En cada accién formativa podra participar como maximo un 10% de trabajadores/as al
servicio de las Administraciones Pablicas.

Un/a trabajador/a no podra participar, dentro de un mismo Plan de Formacion, en mas
de 4 acciones formativas ni recibir mas de 270 horas de formacion, salvo que participe en
una Unica accion cuyo limite haya sido excepcionado de acuerdo con lo previsto en el
articulo 5.2 de la Convocatoria de Hobetuz dirigida a Trabajadores/as.

Dentro del ambito de aplicacién de la ConvocatdeaHobetuz dirigida a Trabajadores/as, un/a trdoaja
no podra participar mas de una vez en la mismamdormativa.

» Los desempleados/as que participen en las acciones formativas financiadas
por Hobetuz deberan estar inscritos en Lanbide o en el Servicio Publico de
Empleo Estatal.

€ Lanbide
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Area Competencial

ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional

Gestion de la Informacion y Comunicacion

Cualificacion Profesional

Actividades Administrativas de Recepcion y Relaciéon con el
cliente

Unidad de Competencia

Manejar Aplicaciones ofimaticas en la Gestion de la
Informacion y Documentacion

Modulo Formativo

Ofimatica

Duracion

30 Horas

Sistema Operativo, Busqueda de la Informacion:
Internet/Intranet y Correo Electronico

CAPACIDADES

1. Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman el equipo
informatico disponible en el desarrollo de la actividad administrativa, con el fin de
garantizar su operatividad.

2. Utilizar las herramientas de busqueda, recuperacion y organizacion de la
informacion dentro del sistema, y en la red, intranet o Internet, de forma precisa y
eficiente

3. Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo de recepcion,
emision y registro de informacion.

CONTENIDOS
1 Introduccion al ordenador (hardware, software)

» Hardware.
= Tipologia y clasificaciones.
= Arquitectura de un equipo informatico basico.
= Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos
de memoria.
= Periféricos: Dispositivos de entrada y salida, dispositivos de
almacenamiento y dispositivos multimedia.
» Software.
= Definicion y tipos de Software.

® Sistemas operativos: Objetivos, composicion y operacion.
2 Utilizacion basica de los sistemas operativos habituales

» Sistema operativo.

» Interface. Partes de entorno de trabajo. Desplazamiento por el entorno de trabajo.
Configuracién del entorno de trabajo.

» Carpetas, directorios, operaciones con ellos. Definicion. Creacién. Accion de
renombrar. Accion de abrir. Accion de copiar. Accion de mover. Eliminacién

» Ficheros, operaciones con ellos. Definicién. Crear. Acciéon de renombrar. Accién de
abrir. Guardado. Accién de copiar. Acciéon de mover. Eliminacién

» Aplicaciones y herramientas del Sistema operativo

» Exploracion/navegacion por el sistema operativo.
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Configuracién de elementos del sistema operativo.
Utilizacion de cuentas de usuario.

Creacion de Backup.

Soportes para la realizacién de un Backup.

Realizacién de operaciones basicas en un entorno de red.
* Acceso.

* Busqueda de recursos de red.

* Operaciones con recursos de red

3 Introduccion a la basqueda de informacion en Internet

VVVVVVYY

Qué es Internet

Aplicaciones de Internet dentro de la empresa.

Historia de Internet.

Terminologia relacionada.

Protocolo TCP/IP.

Direccionamiento.

Acceso a Internet. Proveedores. Tipos. Software.

Seguridad y ética en Internet. Etica. Seguridad. Contenidos.

4 Navegacion por la World Wide Web

VVVVVVYVYVVYYY

Definiciones y términos.
Navegacion.
Historico.

Manejar imagenes.
Guardado.
Busqueda.

Vinculos.

Favoritos.

Impresion.

Caché.

Cookies.

Niveles de seguridad.

5 Utilizacion y configuracion de Correo electronico como intercambio de
Informacion:

6
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Introduccioén.
Definiciones y términos.
Funcionamiento.
Gestores de correo electronico.
= Ventanas.
= Redaccion y envio de un mensaje
= Lectura del correo.
= Respuesta del correo.
= Organizacién de mensajes.
= Impresién de correos.
= Libreta de direcciones.
= Filtrado de mensajes.
Correo Web.

Transferencia de ficheros FTP

>
>

(&

Introduccion.
Definiciones y términos relacionados.
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Area Competencial ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional Gestion de la Informacion y Comunicacion

Cualificacion Profesional Actividades Administrativas de Recepcion y Relacion
con el cliente

Unidad de Competencia Manejar Aplicaciones ofimaticas en la Gestion de la
Informacion y Documentacion

Moédulo Formativo Ofimatica

Duracion 30 Horas

Aplicaciones Informaticas de Tratamientos de Textos

CAPACIDADES

1. Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la
elaboracion de documentos, insertando texto con diferentes formatos, imagenes, u
otros objetos, de la misma u otras aplicaciones.

CONTENIDOS

[

Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del programa de
tratamiento de textos:

Entrada y salida del programa...

Descripcion de la pantalla del tratamiento de textos (Interface).

Ventana de documento.

Barra de estado.

Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos.

Barra de herramientas Estandar.

YVVVVYVYYVY
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Introduccién, desplazamiento del cursor, seleccién y operaciones con el
texto del documento:

Generalidades.

Modo Insertar texto.

Modo de sobrescribir.

Borrado de un caracter.

Desplazamiento del cursor.

Diferentes modos de seleccionar texto.

Opciones de copiar y pegar.

Uso y particularidades del portapapeles.

Insercion de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacion, etc.)
Insercion de fecha y hora

Deshacer y rehacer los ultimos cambios.

VVVVVVVVVYY
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Archivos de la aplicacion de tratamiento de textos, ubicacién, tipo y
operaciones con ellos:

Creacion de un nuevo documento.

Apertura de un documento ya existente.

Guardado de los cambios realizados en un documento.

Duplicacion un documento con guardar como.

Cierre de un documento.

YVVVVYYVY
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Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones
Menu de ventana. Manejo de varios documentos

Utilizacion de diferentes posibilidades que ofrece el procesador de textos
para mejorar aspecto del texto:

Fuente.
= Tipo, estilo, tamano, color, subrayado y efectos de fuente.
= Espaciado entre caracteres.
= Cambio de mayusculas a mintsculas
= Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
Parrafo.
= Alineacion de parrafos.
= Utilizacion de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la regla.
= Espaciado de parrafos y lineas.
= Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
Bordes y sombreados.
= Bordes de parrafo y texto.
= Sombreado de parrafo y texto.
= Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
Numeracion y vifietas.
= Vinetas.
= Listas numeradas.
= Esquema numerado.
Tabulaciones.
= Tipos de tabulaciones.
= Manejo de los tabuladores desde el cuadro de dialogo de tabuladores.
= Uso de la regla para establecer y modificar tabulaciones.

Configuracion de pagina en funcion del tipo de documento a desarrollar
utilizando las opciones de la aplicacion. Visualizacion del resultado antes de
la impresion:
Configuracién de pagina.

= Margenes.

= Orientacion de pagina

= Tamano de papel.

= Disenlo de pagina.

= Uso de la regla para cambiar margenes.

Visualizacion del documento. Modos de visualizar un documento. Zoom. Vista
preliminar.
Encabezados y pies de pagina. Creacion, eliminaciéon y modificacion.
Numeracion de paginas.
= Numeracion automatica de las paginas de un determinado documento.
= Eliminacion de la numeracion.
= Cambiando el formato del nimero de paginas.
Bordes de pagina
Insercion de saltos de pagina y de seccién
Insercion de columnas periodisticas. Creacion de columnas con distintos estilos.
Aplicar columnas en distintos espacios dentro del documento.
Insercion de Notas al pie y al final
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Creacion de tablas como medio para mostrar el contenido de la informacion,
en todo el documento o en parte de é:

Insercion o creacion de tablas en un documento

Edicion dentro de una tabla.

Movimiento dentro de una tabla.

Seleccion de celdas, filas, columnas, tabla.

Modificando el tamano de filas y columnas.

Modificando los margenes de las celdas

Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado, autoformato).

Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar, combinar y dividir
celdas, filas y columnas).

Otras opciones interesantes de tablas (Alineacion vertical del texto de una celda,
cambiar la direccion del texto, convertir texto en tabla y tabla en texto,

Ordenar una tabla, introduccién de formulas, fila de encabezados).

Correccion de textos con las herramientas de ortografia y gramatica,
utilizando las diferentes posibilidades que ofrece la aplicacion:
Seleccion del idioma.

Correccion mientras se escribe.

Correccion una vez se ha escrito, con menu contextual (botén derecho).
Correccion gramatical (desde menu herramientas).

Opciones de Ortografia y gramatica.

Uso del diccionario personalizado.

Autocorreccion.

Sinonimos.

Traductor.

Impresion de documentos creados en distintos formatos de papel, y soportes
como sobres y etiquetas:

Impresion (opciones al imprimir).

Configuracion de la impresora.

Creacion de sobres y etiquetas individuales y sobres, etiquetas y documentos
modelo para creacion y envio masivo:

Creacion del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas o
mensajes de correo electréonico.

Seleccion de destinatarios mediante creacion o utilizacién de archivos de datos.
Creacion de sobres y etiquetas, opciones de configuracion.

Combinacién de correspondencia: salida a documento, impresora o correo
electréonico

Insercion de imagenes y autoformas en el texto para mejorar el aspecto del
mismo:

Desde un archivo.

Empleando imagenes predisenadas.

Utilizando el portapapeles.

Ajuste de imagenes con el texto.

Mejoras de imagenes

Autoformas (incorporacion y operaciones que se realizan con la autoforma en el
documento).

Cuadros de texto, insercion y modificacion.

Insercion de WordArt
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Creacion de estilos que automatizan tareas de formato en parrafos con estilo
repetitivo y para la creacion de indices y plantillas:

Estilos estandar.

Asignacion, creacion, modificacion y borrado de estilos.

Utilizacion de plantillas y asistentes que incorpora la aplicacion y creacién
de plantillas propias basandose en estas o de nueva creacion:

Utilizacion de plantillas y asistentes del menu archivo nuevo.

Creacion, guardado y modificacion de plantillas de documentos.

rabajo con documentos largos:

Creacion de tablas de contenidos e indices
Referencias cruzadas

Titulos numerados

Documentos maestros y subdocumentos.

Fusion de documentos procedentes de otras aplicaciones del paquete
ofimatico utilizando la insercion de objetos del meni Insertar:

Con hojas de calculo.

Con bases de datos.

Con graficos

Con presentaciones.

Utilizacion de las herramientas de revision de documentos y trabajo con
documentos compartidos:

Insercion de comentarios.

Control de cambios de un documento

Comparacion de documentos

Proteccion de todo o parte de un documento

Automatizacion de tareas repetidas mediante grabacion de macros
Grabadora de macros.
Utilizacion de macros.
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Area Competencial

ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional

Gestion de la Informacion y Comunicacion

Cualificacion Profesional

Actividades Administrativas de Recepcion y Relacion
con el cliente

Unidad de Competencia

Manejar Aplicaciones ofimaticas en la Gestion de la
Informaciéon y Documentacion

Modulo Formativo Ofimatica
Duracion 50 Horas
Aplicaciones Informaticas de Hojas de Calculo
CAPACIDADES

1. Utilizar hojas de calculo con habilidad utilizando las funciones habituales en
todas aquellas actividades que requieran tabulacion y tratamiento aritmético-
légico y/o estadistico de datos e informacion, asi como su presentacion en graficos

CONTENIDOS

1 Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de la aplicacion de hoja

de calculo

YVVVVYYYVY

céalculo, etc.)

N

Mediante teclado.
Mediante ratén.

VVVYVY
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Instalacion e inicio de la aplicacion.

Configuracion de la aplicacion.

Entrada y salida del programa.

Descripcion de la pantalla de la aplicacién de hoja de calculo.
Ayuda de la aplicacion de hoja de calculo.

Opciones de visualizacion (zoom, vistas, inmovilizacion de zonas de la hoja de

Desplazamiento por la hoja de calculo

Grandes desplazamientos.
Barras de desplazamiento.

Introduccién de datos en la hoja de calculo

» Tipos de datos: Numeéricos. Alfanumeéricos. Fecha/hora. Féormulas.

4 Edicion y modificacion de la hoja de calculo

» Seleccion de la hoja de calculo. Rangos. Columnas. Filas. Hojas

» Modificacion de datos.

= Edicion del contenido de una celda

= Borrado del contenido de una celda o rango de celdas
= Uso del corrector ortografico

= Uso de las utilidades de busqueda y reemplazo.

HOBETUZ
(@eoromeree
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Insercién y eliminacion: Celdas. Filas. Columnas. Hojas ce calculo
Copiado o reubicacién de: Celdas o rangos de celdas. Hojas de calculo

Almacenamiento y recuperacion de un libro

Creacion de un nuevo libro.

Abrir un libro ya existentes

Guardado de los cambios realizados en un libro.
Creacion de una duplica de un libro.

Cerrado de un libro

Operaciones con rangos

Relleno rapido de un rango.
Seleccion de varios rangos. (rango multiple, rango tridimensional)
Nombres de rangos

Modificacion de la apariencia de una hoja de calculo

Formato de celda: Numero. Alineacién. Fuente. Bordes. Relleno. Proteccion.
Anchura y altura de las columnas y filas

Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo

Formato de la hoja de calculo

Cambio de nombre de una hoja de calculo

Formatos condicionales.

Autoformatos o estilos predefinidos.

Formulas

Operadores y prioridad.

Escritura de formulas.

Copia de formulas.

Referencias relativas, absolutas y mixtas.

Referencias externas y vinculos

Resolucién de errores en las formulas: Tipos de errores. Herramientas de ayuda en
la resolucion de errores

Funciones

Funciones matematicas predefinidas en la aplicacion de hoja de calculo.
Reglas para utilizar las funciones predefinidas.

Utilizacion de las funciones mas usuales.

Uso del asistente para funciones.

Insercion de Graficos, para representar la informacién contenida en las hojas
de calculo

Elementos de un grafico.
Creacion de un grafico
Modificaciéon de un grafico.
Borrado de un grafico.

Insercion de otros elementos dentro de una hoja de calculo

Imagenes
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Autoformas
Texto artisticos
Otros elementos

Impresion

Zonas de impresion.

Especificaciones de impresion.

Configuracién de pagina: Margenes. Orientacion. Encabezados y pies y
numeracion de pagina

Vista preliminar: Formas de impresion. Configuracion de impresora

Trabajo con datos

Validaciones de datos.

Esquemas

Creacion de tablas o listas de datos.

Ordenacion de lista de datos, por uno o varios campos.
Uso de Filtros.

Subtotales

Utilizacion de las herramientas de revision y trabajo con libros compartidos

Inserciéon de comentarios.

Control de cambios de la hoja de calculo
Proteccion de una hoja de calculo
Proteccion de un libro

Libros compartidos.

Importacion desde otras aplicaciones del paquete ofimatico
Con bases de datos.

Con presentaciones.

Con documentos de texto

Plantillas y macros

Creacion y uso de plantillas

Grabadora de macros.
Utilizacion de macros.
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Area Competencial ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional Gestion de la Informacion y Comunicacion

Cualificaciéon Profesional Actividades Administrativas de Recepcion y Relacion
con el cliente

Unidad de Competencia Manejar Aplicaciones ofimaticas en la Gestion de la
Informacion y Documentacion

Modulo Formativo Ofimatica

Duracion S50 Horas

Aplicaciones Informaticas de Base de Datos Relacionales

CAPACIDADES

1.

Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de datos
relacionales que permitan presentar y extraer la informacién.

CONTENIDOS

1 Introduccion y conceptos generales de la aplicacion de base de datos

YVVYV
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Qué es una base de datos

Entrada y salida de la aplicacion de base de datos.

La ventana de la aplicacién de base de datos.

Elementos basicos de la base de datos. Tablas. Vistas o Consultas. Formularios.
Informes o reports.

Distintas formas de creacién una base de datos

Apertura de una base de datos

Guardado de una base de datos. Cierre de una base de datos.

Copia de seguridad de la base de datos.

Herramientas de recuperacion y mantenimiento de la base de datos

2 Creacion e insercion de datos en tablas

\ 274
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Concepto de registros y campos.

Distintas formas de creacion de tablas. Elementos de una tabla. Propiedades de
los campos.

Introduccion de datos en la tabla.

Movimientos por los campos y registros de una tabla.
Eliminacion de registros de una tabla.

Modificacién de registros de una tabla.

Copiado y movimiento de datos.

Busqueda y reemplazado de datos.

Creacion de filtros.

Ordenacion alfabética de campos.

Formatos de una tabla.

Creacion de indices en campos.
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Realizacion de cambios en la estructura de tablas y creacion de relaciones

Modificaciéon del disefio de una tabla.

Cambio del nombre de una tabla.

Eliminacion de una tabla.

Copiado de una tabla.

Exportacién una tabla a otra base de datos.

Importacion de tablas de otra base de datos.

Creacion de relaciones entre tablas. Concepto del campo clave principal. Tipos de
relaciones entre tablas.

Creacion, modificacion y eliminacién de consultas o vistas

Creacion de una consulta.

Tipos de consulta. Seleccion de registros de tablas. Modificacion de registros,
estructura de tabla o base de datos.

Guardado de una consulta.

Ejecucion de una consulta.

Impresion de resultados de la consulta.

Apertura de una consulta.

Modificaciéon de los criterios de consulta.

Eliminacion de una consulta

Creacion de formularios para introducir y mostrar registros de las tablas o
resultados de consultas

Creacion de formularios sencillos de tablas y consultas.

Personalizacion de formularios utilizando diferentes elementos de disefno.
Creacion de subformularios.

Almacenado de formularios.

Modificacién de formularios.

Eliminacion de formularios.

Impresion de formularios.

Insercion de imagenes y graficos en formularios.

Creacion de informes o reports para impresion de registros de las tablas o
resultados de consultas

Creacion de informes sencillos de tablas o consultas.

Personalizacion de informes utilizando diferentes elementos de disefio.

Creacion de subinformes.

Almacenado de informes

Modificacién de informes

Eliminacion de informes.

Impresion de informes

Insercion de imagenes y graficos en informes.

Aplicacion de cambios en el aspecto de los informes utilizando el procesador de
texto.
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La/ . Salle

Area Competencial ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional Gestion de la Informacion y Comunicacion

Cualificacion Profesional Actividades Administrativas de Recepcion y Relaciéon con
el cliente

Unidad de Competencia Manejar Aplicaciones ofimaticas en la Gestion de la
Informacion y Documentacion

Médulo Formativo Ofimatica

Duracion 30 Horas

Aplicaciones Informaticas para Presentaciones:
Graficas de Informacion

CAPACIDADES

1 Establecer el disefio de las presentaciones teniendo en cuenta las caracteristicas
de la empresa y su organizacion.

2 Utilizar las funciones de las aplicaciones de presentaciones graficas presentando
documentacion e informaciéon en diferentes soportes, e integrando objetos de
distinta naturaleza

CONTENIDOS

1 Diseilo, organizacion y archivo de las presentaciones

» La imagen corporativa de una empresa. Importancia. Respeto por las normas de
estilo de la organizacion

> Diseno de las presentaciones. Claridad en la informacién. La persuasiéon en la

transmision de la idea

Evaluacién de los resultados.

Organizacion y archivo de las presentaciones. Confidencialidad de la informacién.

Entrega del trabajo realizado.

YV V

N

Introduccion y conceptos generales

Ejecucion de la aplicacion para presentaciones.
Salida de la aplicacién para presentaciones.
Creacion de una presentacion.

Grabacion de una presentacion.

Cierre de una presentacion.

Apertura de una presentacion.

Estructura de la pantalla

Las vistas de la aplicacién para presentaciones.
Normal...Clasificador de diapositivas. Esquema

QVVVVVVVYYY

Acciones con diapositivas

Inserciéon de nueva diapositiva.
Eliminacion de diapositivas.
Duplicacion de diapositivas
Ordenacion de diapositivas.

VVVYVY
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Trabajo con objetos

Seleccion de objetos.

Desplazamiento de objetos. Eliminacion de objetos.

Modificacion del tamano de los objetos. Duplicacién de objetos. Reubicacion de
objetos.

Alineacién y distribucién de objetos dentro de la diapositiva: Trabajo con textos.
Insercion de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la presentacion).
Modificacion del formato del texto.

Formato de parrafos. Alineacién. Listas numeradas. Vifietas. Estilos.

Tablas. Creacion de tablas. Operaciones con filas y columnas. Alineacion
horizontal y vertical de las celdas.

Dibujos. Lineas. Rectangulos y cuadrados. Circulos y elipses. Autoformas.
Sombras y 3D. Reglas y guias.

Imagenes. Predisenadas e insertadas.

Graficos. Creacion de graficos

Diagramas. Creaciéon de organigramas y diferentes estilos de diagramas. WordArt o
texto artistico

Insercion de sonidos y peliculas. Formato de objetos. Rellenos. Lineas. Efectos de
sombra o 3D

Documentacion de la presentacion

Insercion de comentarios
Preparacion de las Notas del orador

Diseinos o Estilos de Presentacion

Uso de plantillas de estilos. Combinacién de Colores. Fondos de diapositivas.
Patrones

Impresion de diapositivas en diferentes soportes

Configuracién de la pagina

Encabezados, pies y numeracion

Configuracion de los distintos formatos de impresion.
Opciones de impresion

Presentacion de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura

Animaciéon de elementos. Transicion de diapositivas. Intervalos de tiempo
Configuracion de la presentacion. Presentaciéon con orador. Presentacion en
exposiciéon. Presentaciones personalizadas

Conexion a un proyector y configuracion

Ensayo de la presentacion

Proyeccion de la presentacion
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Area Competencial

ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional

Administracion y Auditoria

Cualificacion Profesional

Administracion de Recursos Humanos

Unidad de Competencia

Realizar la gestion y Control Administrativo de Recursos
Humanos

Modulo Formativo

Gestion Administrativa de las Relaciones Laborales

Duracion

60

Contratacion Laboral

CAPACIDADES

1. Aplicar la normativa laboral, sindical y fiscal en los distintos ambitos de actuacion
en la administracion, gestion y control de los recursos humanos.

2. Aplicar la normativa vigente en los procesos de contratacion de los recursos
humanos

3. Aplicar la normativa vigente en materia de modificacién, suspensién y extincion de
la relacion laboral.

4. Aplicar los procedimientos internos establecidos para el mantenimiento y control
del fichero de personal, facilitando el flujo de informacion de la empresa.

CONTENIDOS

1. Legislacion basica de aplicacion en la relacién laboral.

» El Derecho Laboral y sus fuentes.
* Las disposiciones legales y reglamentarias del Estado.
* Los convenios colectivos.
e La voluntad de las partes.
* Los usos y costumbres locales y profesionales.
* Los Principios Generales del Derecho Laboral.
» La Constitucion Espanola.
* Derecho de participacion en la vida politica, econémica, cultural y social y
garantias del principio de legalidad.
¢ El derecho al trabajo.
* Ejercicio de profesiones tituladas y régimen de Colegios Profesionales.
¢ Lalibertad de empresa y proteccion de su ejercicio.
* La garantia de asistencia y prestaciones en situaciones de necesidad.
¢ Sometimiento pleno de las administraciones publicas a las leyes y al
Derecho.
» El Estatuto de los Trabajadores.
* De la relacion individual del trabajo.
* De los derechos y deberes de las partes.
* De la representacion colectiva y de los convenios colectivos.
* De la negociacion colectiva

» Ley Organica de Libertad Sindical.
* Accion sindical.
¢ Régimen juridico.
¢ Representacion sindical.
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» Ley General de la Seguridad Social.

e Campo de aplicacion.

* Régimen General y Regimenes Especiales.

* Entidades gestoras y servicios comunes.
» Inscripcion de las empresas en la Seguridad.

* Obligaciones de las empresas.

* Tramitacién, documentacién y plazos.

* Irrenunciabilidad de los derechos de la Seguridad Social.
» Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

* Objeto y caracter de la norma.

+ Ambito de aplicacion.

* La actuacion de las administraciones publicas en materia de salud laboral.
» La Negociacion Colectiva.

* Conceptos y clases de convenios.

* Contenido de los convenios.
3 Contratacion de recursos humanos.

» Organismos y 6rganos que intervienen en relaciéon con el contrato de trabajo.
* En materia de contratacion laboral.
* En materia de Seguridad Social.
* En materia de Seguridad y Salud Laboral.
* Documentacién y tramites previos al inicio de la relacion laboral.
» El Contrato de Trabajo.
¢ Concepto y clases.
¢ Modalidades de contratacién laboral y requisitos.
¢ Subvenciones, exenciones y/o reducciones en la contratacién laboral.
» Obligaciones con la Seguridad Social, derivadas del contrato de trabajo.
* Sujetos obligados.
» Afiliaciones, altas, bajas y variaciones de los trabajadores.
e Tramitacién, documentacién y plazos.

3 Modificacion, suspension y extincion de las condiciones de trabajo

» Modificacion de las condiciones de trabajo.
¢ Movilidad funcional.
e Movilidad geografica.
¢ Modificaciéon sustancial de las condiciones de trabajo.
» Suspension del contrato de trabajo.
* Mutuo acuerdo de las partes y causas consignadas validamente en el
contrato.
* Incapacidad temporal.
* Maternidad, paternidad, adopcion o acogimiento.
* Riesgo durante el embarazo y la lactancia.
» Ejercicio de cargo publico representativo.
* Privacién de libertad del trabajador, mientras no exista sentencia
condenatoria.
* Suspensiéon de empleo y sueldo por razones disciplinarias.
* Fuerza mayor temporal.
* Causas econbémicas, técnicas, organizativas o de produccion.
* Excedencias.
» Ejercicio del Derecho de Huelga o Cierre Legal de la Empresa.
» Extincion del contrato de trabajo.
* Mutuo acuerdo entre las partes.
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* Causas consignadas en el contrato de trabajo.
» Expiracién del tiempo convenido para la realizacion de una obra o servicio.
* Voluntad de trabajador: dimision o resolucion de contrato
» Situaciones que afectan al trabajador: muerte, incapacidad permanente y
jubilacion.
* Situaciones que afectan al empresario: muerte, incapacidad permanente y
jubilacion.
* Causas objetivas: ineptitud, falta de adaptacion, amortizacién de puestos
de trabajo, otros.
* Formas y efectos de la extincion por causas objetivas
* Despido colectivo basado en causas econémicas, técnicas, organizativas o
de producciéon o fuerza mayor.
Indemnizaciones en funcién del tipo de extincién del contrato practicado.
» Despido Disciplinario: forma y efectos.
Actuaciones ante la jurisdicciéon social en los distintos supuestos de sancion,
modificacion y extincion del contrato.
* Acto de Conciliacion.
 Demanda ante el Juzgado de lo Social.
* Sentencias.
* Recursos

Mantenimiento, control y actualizacion del fichero de personal
La informacion al empleado.
* Obligaciones del trabajador en la comunicacion de variaciones datos.
* Normas internas de control de presencia.
El expediente del trabajador.
» Datos identificativos del empleado.
* Contratos y modificaciones.
* Documentacion fiscal.
* Curriculum vitae.
» Historial formativo y titulaciones.
e Informes de evaluacion del desempeno.
* Incidencias.
¢ Otras.
Las comunicaciones en la gestién administrativa del personal.
* Con el interesado.
e Con las areas implicadas en la administracién de recursos humanos.
* Con los representantes de los trabajadores.
e Con la Seguridad Social.
* Con la Jurisdicciéon Social.
* Otras comunicaciones.
Procedimientos de seguridad y control de asistencia. Con el interesado. Con las
areas implicadas en la administracion y gestion de recursos humanos, en
cumplimiento de la legalidad vigente.
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Irungo

La/ . Salle

Area Competencial

ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional

Administracion y Auditoria

Cualificacion Profesional

Administracion de Recursos Humanos

Unidad de Competencia

Realizar la gestion y Control Administrativo de Recursos
Humanos

Modulo Formativo

Gestion Administrativa de las Relaciones Laborales

Duracion

30

Calculo de Prestaciones de la Seguridad Social

CAPACIDADES

1. Aplicar los diferentes tipos de prestaciones que se prevén en el Sistema de la
Seguridad Social para prever, reparar o superar situaciones de infortunio o
estados de necesidad concretos

CONTENIDOS

1 Accion protectora de la Seguridad Social:

» Tipos de accién protectora.
* Asistencia sanitaria.
* Recuperacion profesional.

* Prestaciones econémicas por incapacidad, muerte o supervivencia.
* Otras prestaciones familiares.

Rentas de referencia en el calculo de determinadas prestaciones.

* El Indicador Pablico de Rentas de Efectos Multiples (IPREM).

* El Salario Minimo Interprofesional (SMI).

Asistencia sanitaria.

* En el Régimen General.

* En los Regimenes Especiales.

* En los desplazamientos por Europa (Tarjeta Sanitaria Europea).
Tipos de prestaciones econémicas y/o asistenciales.

* Incapacidad temporal.

* Riesgo durante el embarazo y lactancia natural.

* Maternidad.

* Paternidad.

e Incapacidad permanente.

* Lesiones permanentes no invalidantes.

* Jubilacioén.

* Pensiones del Seguro Obligatorio de Vejez e Invalidez (SOVI).

* Muerte y supervivencia.

* Indemnizacion especial ha tanto alzado, en los supuestos de accidente de

trabajo y enfermedad profesional.
* Prestaciones familiares.
» Prestaciones por actos terroristas.
* Seguro Escolar.
* Prestaciones por desempleo (SPEE).
e Otras prestaciones.
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Area Competencial ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional Administracion y Auditoria

Cualificacion Profesional Administracion de Recursos Humanos

Unidad de Competencia Realizar la gestion y Control Administrativo de Recursos
Humanos

Modulo Formativo Gestion Administrativa de las Relaciones Laborales

Duracion 90

Retribuciones Salariales, Cotizacion y Recaudacion

CAPACIDADES

1) Elaborar los documentos derivados de la retribucion del trabajo por cuenta ajena.

2) Aplicar al recibo de salarios las correspondientes deducciones, en concepto de
cotizacion al Régimen General de la Seguridad Social y elaborar los documentos
derivados del proceso de liquidacion e ingreso de cuotas.

3) Aplicar, al recibo de salario, la retencion del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas (IRPF.), elaborando los documentos de ingreso a cuenta y
liquidacién anual, en cumplimiento de la legalidad vigente.

CONTENIDOS

1 Retribucién salarial

» Estructura del recibo de salarios. Cabecera. Cuerpo. Informativa de deducciones.

» Concepto de salario.

* Salario minimo interprofesional (SMI).

» Salario base/salario de convenio.

e Salario o retribucién pactado.

* Salario bruto.

* Salario liquido.
» Tipo de percepciones. Fijas. Variables. Salariales. No salariales
» Los complementos salariales.

* Condiciones personales del trabajador.

* Trabajo realizado.

e Por resultados de la empresa.

e Otros tipos de retribuciones.
» Retribuciones de vencimiento superior a un mes.

L@ ononervz '} Lanbide

» Las retribuciones en especie.

* Las horas extraordinarias.

* Los anticipos de salario.

* Retribuciones de caracter no salarial.

* Indemnizaciones y suplidos.

* Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social.

* Indemnizaciones por traslados, suspensiones, despidos y ceses.
* Otros conceptos excluidos de cotizacion...
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Cotizaciones al Régimen General de la Seguridad Social

La cotizacién de empresa y trabajador al Régimen General de la Seguridad Social.

* Elementos de cotizacion. Los Grupos de Cotizacion

* Bases y Tipos de Cotizacion de empresa, trabajadores y colectivos
profesionales integrados en el Régimen General.

Documentos de liquidacion de cuotas.

* El documento de Ingreso, modelo TC1.

* Relaciéon nominal de trabajadores, modelos TC2 y TC2 abreviado.

* Otros documentos.

Calculo y liquidacion de los boletines de cotizacion a la Seguridad Social.

* Contingencias Comunes.

* Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

* Otras cotizaciones.

* Bonificaciones y subvenciones con cargo al Servicio Publico de Empleo Estatal.

e Otras compensaciones o deducciones.

* Calculo de importes: a ingresar o a percibir.

* Clase de Liquidacion y Clave de control.

* Términos y plazos para el ingreso de cuotas.

El impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF.)

Normas fiscales aplicables a los salarios.

* El hecho imponible.

* La obligacién de retener.

* Comunicacién de datos al pagador.

* Retenciones a cuenta del IRPF.

e Liquidacion anual del impuesto.

Retenciones salariales a cuenta del (IRPF.)

* Concepto de rendimientos del trabajo personal: dinerarios y en especie.
* Rendimientos del trabajo irregulares.

* Retenciones y exenciones del impuesto.

Determinacién del tipo de retencion.

* Ingresos brutos del ejercicio.

* Minimos exentos de retencion, en funcion de la situacion personal o familiar.
* Minoraciones y/o deducciones.

* Calculo de la cuota de retencion.

e Calculo del tipo de retencion.

Regularizacion de retenciones.

» Situaciones personales o familiares objeto de regularizacion.
* Plazos para comunicar las variaciones de datos.

* Calculo para regularizacion del tipo aplicable

El Certificado de Retenciones. Obligaciones. Términos y plazos
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Area Competencial

ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional

Administracion y Auditoria

Cualificacion Profesional

Administracion de Recursos Humanos

Unidad de Competencia

Realizar la gestion y Control Administrativo de Recursos
Humanos

Modulo Formativo

Gestion Administrativa de las Relaciones Laborales

Duracion

30

Aplicaciones Informaticas de
Administracion de Recursos Humanos

CAPACIDADES

1)

Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos y elaboracion
de néminas y Seguros Sociales

CONTENIDOS

Aplicaciones informaticas de administracion de recursos humanos

>

>

Eleccion de la informatica. Criterios
organizativos.
Funcionalidades y procedimientos de instalacion de la aplicacion. Software de la

aplicacion informatica. Periféricos.

aplicacion técnicos, econoémicos,

Tablas del Sistema

» Tablas Generales. Calendario. Municipios. Provincias. Distritos. Entidades
bancarias...). Otras.

» Tablas de la Seguridad Social. Bases de cotizacion. Tipos de cotizacion. Grupos de
cotizacion.

» Tablas de retenciones del I.R.P.F.

» Tablas auxiliares de administracion y gestion de RR.HH. Titulacion. Idiomas.
Niveles. Otros.

» Otras tablas

Carga de datos relativos a la empresa

Carga de datos de la entidad. Datos generales de la empresa. Datos fiscales.

Seguridad Social. Datos del responsable de la gestion frente a los organismos

>

Cuentas de cotizacion a la
>

publicos. Otros datos
>

HOBETUZ
(@eoromeree

Carga de datos del convenio especifico de aplicacion. Conceptos salariales.
Antigtiedad. Categorias profesionales. Otros datos.
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Carga de datos de los trabajadores

» Datos generales del trabajador.

* Datos identificativos.
* Datos relativos al contrato.
* Conceptos salariales especificos del puesto.
* Condiciones particulares, pactadas por contrato o acuerdo.
e Calculo del tipo de retencion.
» Forma de pago de salarios.

Gestion de incidencias del periodo de liquidacion de salarios

» Incapacidades.
e Enfermedad comun.
* Accidente de trabajo.
* Enfermedad profesional.
e Accidente no laboral.
e Maternidad.
e Paternidad.
* Riesgo durante el embarazo o lactancia natural.
e Otras incidencias.
» Ausencias.
e Vacaciones.
* Huelga legal.
» Cierre patronal.
e Sanciones.
e Otras ausencias.
Generacion de documentos

» Recibo de salarios. Recibos mensuales. Pagas extraordinarias. Liquidaciones y
finiquitos. Certificados de Empresa
» Liquidaciéon de salarios con efecto retroactivo.
* Liquidacion e ingreso de cuotas de la Seguridad Social.
* Seguros Sociales: en plazo, fuera de plazo...
* Generacion de documentos TC1, TC2 ...
» El Sistema RED.
» Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.
* Ingresos a cuenta y liquidaciones.
e Certificados: de situacion personal o familiar a efectos de IRPF, acumulados...
» Graficos, informes y estadisticas.
* Generacion de Informes: de costes de personal, de categorias, por titulaciones,
por departamentos.
» Edicion de Graficos.
* Tratamiento estadistico de los datos.
Gestion de Recursos Humanos

» La gestion de personal.
* Curriculum vitae.
* Titulaciones.
* Formacion.
e Evaluaciones del desempeno.
* Antigiedad.
* Idiomas.
* Otros.
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Seguridad, control de acceso y utilidades

» Seguridad de la aplicacién. Establecimiento de niveles de seguridad. Niveles de
acceso restringido. Copias de seguridad.

» Otras utilidades. Configuracion de Documentos. Configuracion de periféricos.
Agenda.
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Area Competencial

ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional

Administracion y Auditoria

Cualificacion Profesional

Gestion Contable y de Auditoria

Unidad de Competencia

Realizar la Gestion Contable y Fiscal

Modulo Formativo

Contabilidad y Fiscalidad

Duracion

90

CAPACIDADES

Gestion Contable

Interpretar correctamente, desde el punto de vista contable, la informacion
representada en los documentos justificantes de las operaciones econoémico
financieras que afecten al patrimonio empresarial.

Interpretar correctamente el método contable de partida doble, sus instrumentos y
sus fases.

Elaborar la informacion relativa a un ciclo econémico aplicando adecuadamente la
metodologia contable y los principios y normas del Plan General Contable.
Analizar la informacion contable interpretando correctamente la situacion
economica y financiera que transmite.

Conocer la necesidad de observar rigor y precision en el desempeno de un puesto
de trabajo, valorando la importancia de la empresa en el desarrollo econémico y
social.

CONTENIDOS

La Teoria Contable

La Informaciéon Contable. Introduccion. Tipologia empresarial a efectos contables.
El Patrimonio de la empresa. Las Masas Patrimoniales. Caracteristicas.
Las Cuentas.

* Las Cuentas contables.

¢ Convenio de Cargo y Abono de las Cuentas.

e La partida doble.

¢ Normativa contable basica.

¢ Los Libros contables.

* El Libro de Inventarios y Cuentas Anuales.

« El Libro Diario.

* El Libro Mayor.

* La legalizacion de los libros empresariales.

* Conservacion de los Libros
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2 El Plan General de Contabilidad (07).

» La reforma de la Legislacion Mercantil en materia contable.
» LaLey 60/2003 de 20 de diciembre.
* La Ley de Reforma Contable (Ley 16/2007).
* LosR.D. 1514y 1515/2007 de 16 de noviembre.
» Estructura del nuevo P.G.C.
* Marco conceptual de la contabilidad.
* Normas de registro y valoracion.
* Cuentas Anuales.
* Cuadro de Cuentas.
» Definiciones y relaciones contables.
» El Marco Conceptual.
* Principios Contables.
* Elementos que forman las Cuentas Anuales.
» Criterios de Registro Contable de los elementos de las Cuentas Anuales.
» Criterios de Valoracion.
* Principios y Normas de Contabilidad generalmente aceptado

3 Tratamiento de las Masas Patrimoniales.

» Inmovilizado Material.
* Valoracion del Inmovilizado Material.
* Las correcciones de valor. Amortizaciones y Provisiones.
* Inversiones Inmobiliarias.

» Activo Intangible. Arrendamientos.
* Concepto de Activo Intangible.
* Valoracion inicial y posterior de los Activos Intangibles.
* Normas particulares del Inmovilizado Intangible.
* Arrendamientos. Concepto.
* Arrendamiento Financiero.
* Arrendamiento Operativo.
* Arrendamiento de Terrenos e Inmuebles.

» Activos Financieros.
» Caracteristicas.
* Préstamos y Partidas a cobrar.
* Inversiones mantenidas hasta el vencimiento.
* Activos mantenidos para negociar.
* Otros Activos Financieros a Valor Razonable con cambios en Pérdidas y

» Ganancias.

* Inversiones en el Patrimonio de Empresas (GMA).
» Activos Financieros disponibles para la venta.
* Baja de Activos Financieros.

» Pasivos Financieros. Definicion y clasificacion. Bajas de Pasivos Financieros.
Instrumentos de Patrimonio Propio. Instrumentos Financieros Especiales. Fianzas
entregadas o recibidas.

» Existencias. Moneda Extranjera.

» Criterios de valoracion de las existencias.

* Precio de adquisicion. Coste de produccion.

* Coste de existencias en prestacion de servicios.

e Valoracién posterior de las existencias.

* Las transacciones en moneda extranjera.

* Conversion de las Cuentas Anuales a la moneda de presentacion.
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Ingresos. Concepto. Ingreso por ventas. Valoracion de los créditos por operaciones
comerciales. Ingresos por prestacién de servicios.
El1IVA, el IGIC y el IS.

e Cuentas contables para el IVA.

* IVA soportado, deducible y no deducible.

e IVA repercutido

 ElIGIC.

* El Impuesto sobre Beneficios.

* Las cuentas contables para el IS.
Provisiones. Concepto. Reconocimiento y Valoracion. Cuentas de las Provisiones.
Asientos Contables relativos a las provisiones.
Pasivos por retribuciones al personal. Concepto y tipos. Contabilizacion de las
retribuciones al personal a largo plazo. Los pagos basados en acciones.
Cuentas Anuales.

Modelos normales y abreviados. Limites.
El Balance. Modelo Normal. Modelo Abreviado.
Cuenta de Pérdidas y Ganancias. Modelo Normal. Modelo Abreviado.
El Estado de Cambios en el Patrimonio Neto. Modelo Normal. Modelo Abreviado
El Estado de Flujos de Efectivo.
* Flujos de Efectivo de las Actividades de Explotacion.
* Flujos de Efectivo de las Actividades de Inversion.
* Flujos de Efectivo de las Actividades de Financiaciéon.
La Memoria. Modelo Normal. Modelo Abreviado.

Analisis Econémico y Financiero de las Cuentas Anuales.

Funciones y diferencias entre el analisis economico y el financiero.
Instrumentos de Analisis.
* Fondo de Maniobra.
* Nivel de endeudamiento.
e Cash - Flow.
* Periodo de Maduracion.
e Apalancamiento Operativo.
* Umbral de Rentabilidad.
e Apalancamiento Financiero.
* Analisis porcentual.
* Ratios relevantes.
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Area Competencial

ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional

Gestion de la Informacion y Documentacion

Cualificaciéon Profesional

Asistencia a la Direccion

Unidad de Competencia Comunicarse en una Lengua Extranjera distinta al inglés,

con un nivel de usuario independiente B2 (usuario
avanzado equivalente a un nivel intermedio alto a)

Modulo Formativo Lengua Extranjera Profesional distinta al Inglés para la

asistencia a la direccion.

Duracion

80

Lengua Extranjera Profesional distinta al Inglés para la

asistencia a la Direccion

CAPACIDADES

Comprender la informacion en una lengua extranjera estandar distinta del inglés,
relacionada con las gestiones tipo de la asistencia a la direccion y transmitida a
través de conversaciones o discursos, breves o extensos, y sin excesivas
distorsiones o ruidos, ni expresiones idiomaticas.

Interpretar la documentacién profesional relacionada con las actividades de
asistencia a la direccion, en una lengua extranjera distinta del inglés, de caracter
sencillo, breve o extensa, obteniendo los datos e informaciones relevantes.

Expresarse oralmente en una lengua extranjera distinta del inglés con claridad, en
situaciones tipo no complejas delambito social y profesional de la asistencia a la
direccion, utilizando con correccion las normas sociolingliisticas y demostrando
naturalidad y correccion en la utilizacion del lenguaje.

Redactar y/o cumplimentar documentos profesionales sencillos y habituales en
las actividades de asistencia a la direccién, en una lengua extranjera distinta del
inglés, de manera precisa y en todo tipo de soporte, utilizando el lenguaje técnico
basico apropiado, y aplicando criterios de correcciéon formal, 1éxica, ortografica y
sintactica.

Mantener conversaciones del ambito social y profesional de la asistencia a la
direccién en situaciones tipo no complejas, en una lengua extranjera distinta del
inglés, con suficiente fluidez y espontaneidad, comprendiendo y proporcionando
las explicaciones oportunas
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CONTENIDOS

1. Revision morfoldgica, sintactica y fonética de la lengua extranjera distinta
del inglés:

2. Toma de contacto socio-profesional en una lengua extranjera distinta del
inglés:

- Valoracion del contexto comunicativo en las secretarias de direcciéon.
- Presentacion, saludos e identificaciéon de los interlocutores.
* Formulas internacionales.
* Vocabulario propio del campo profesional del ambito de la asistencia a la
direccion. Expresiones y léxico de atencién al publico.
» Expresiones de cortesia y agradecimiento.
» Entregas y peticiones de ayuda e instrucciones.
» Felicitaciones y deseos.
* Informacién y propuestas.
* Frases de bienvenida y despedida.
* Frases de duda y disculpa. Pedir aclaraciones.
» Dias de la semana. Meses del afio.
* Fechas (diferentes formas de expresarlas).
* Horas (diferentes formas de expresarlas).
» Horarios de espectaculos y expresiones relacionadas.
* En el hotel.
* Las comidas.
* Salidas y llegadas de medios de transporte.
» Expresiones de tiempo.
* Precios y medidas.
* Giros comerciales.
* Ofertas-pedido .Vocabulario relevante relativo a ofertas y pedidos.
* Condiciones de venta. Vocabulario relevante relativo a las condiciones de
venta.
* Plazos de pago.
* Reclamaciones.
* Embalaje y transporte.
* Informaciones del producto.
- La toma de notas en conversaciones. Interpretacion y sintesis.
- Recepcion y transmision de mensajes. Adecuacion del lenguaje no verbal.
- Elaboracion de material audiovisual: Promocional. Dossier informativo. Otros.
- La escucha de grabaciones de voz, video, programas de radio y television.
* Problematica (ruidos, ritmo, pronunciacién, entonacion).
» Técnicas para realizar traducciones e interpretar las conversaciones
sintetizando las ideas principales.
- La realizacion de grabaciones de voz para su incorporacion en presentaciones.
Problematica (ruidos, ritmo, pronunciacién, entonacion).
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Organizacion habitual del trabajo de secretariado en una lengua extranjera
distinta del inglés:

Recepcidén y atencion de visitas en la empresa. Saludo, presentaciéon y despedida.
Intercambio de informacion presencial en la recepcion y atencion de clientes
internos y externos: Preguntas y respuestas. Sugerencias. Consejos y
recomendaciones. Ofrecimientos. Peticiones.

Conversaciones: Conversaciones informales con clientes. Conversaciones formales

con clientes externos e internos, reformulacién de acuerdos, desacuerdos,

compromisos adquiridos, solicitud de aclaraciones.

Concierto, aplazamiento y anulacion de citas de forma oral:

e Adaptacion al interlocutor.

e Uso adecuado de los turnos de palabra.

» Expresion de disculpas por retrasos y ausencias.

* Intenciones y preferencias.

* Formulacion de disculpas en situaciones delicadas.

Convenciones y pautas de cortesia, usados en la comunicacion telefénica o

telematica. Recursos, estructuras linglisticas y 1éxico basico relacionado con

saludos, despedidas, tratamientos de cortesia, comunicacion telefonica,
descripcion y sus consiguientes aspectos fonolégicos.

Normas de protocolo y cortesia.

» Identificacion y analisis de las normas y habitos basicos que rigen las
relaciones humanas y socioprofesionales propias de los paises de donde
proceden los clientes y/o los profesionales con quienes se comunica.

 Costumbres, usos, valores, creencias de la comunidad del interlocutor donde
se habla la lengua extranjera.

» Convenciones y pautas de cortesia a la hora de organizar estancias y eventos
teniendo en cuenta las costumbres horarias, habitos profesionales e
indumentaria.

Comunicaciones escritas habituales del trabajo de secretariado en una lengua

extranjera distinta del inglés:

Técnicas y normas gramaticales:

» Correccion léxica, ortografica, gramatical o sintactica, signos de
puntuacion, aplicacion de siglas y abreviaturas.

» Estructuras habituales.

» Textos formales e informales.

Redaccion e interpretacion de textos sencillos y formalizacion de documentos

rutinarios en distintos soportes:

* Internos, memorando, convocatoria, acta, autorizacion, avisos y anuncios,
boletines y revistas, memoria de actividades, nota interna, solicitud, resumen
de prensa.

» Externos, anuncios, carta circular, carta comercial, tarjetas de visita, tarjetas
comerciales, tarjetones, invitaciones, saludas, comunicado de prensa,
telegramas-.

* Basicos de la empresa privada -informe, certificado, instancia, denuncia,
recurso.

* Mercantiles -presupuesto, pedido, nota de entrega, alabaran, factura Pro
forma, factura definitiva, nota de abono, contrato de compra-venta, recibo,
cheque, pagaré, la letra de cambio, giros, transferencias, rellenado de libros de
registro.

* De la Administracion, informe, certificado, oficio, nota interior, hojas de
iniciativas y reclamaciones, lacarta.
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La

Redaccion y traduccion de informes socio-profesionales extensos informe, dossier,
acta, memoria, resumen de prensa.

Concierto, aplazamiento y anulacion de citas de forma escrita:

* Adaptacion al interlocutor.

* Expresion de disculpas por retrasos y ausencias

* Intenciones y preferencias.

* Formulacién de disculpas en situaciones delicadas.

Interpretacion y rellenado de documentos para las reservas de transporte,
alojamiento y servicios de restauracién en todo tipo de soporte.

Presentacion de anotaciones de discursos profesionales extensos y no complejos.
La correspondencia electronica y faxes. Formatos de redaccién en diferentes
paises.

Comunicaciones orales habituales en la gestion de viajes, alojamiento y
servicios de restauracion en una lengua extranjera distinta del inglés:

Busqueda y recopilacion de informacion socio-profesional relacionada.
Intercambio de informacion oral o telefonica en la formalizaciéon de reservas de
transporte, alojamiento y servicios de restauracion: Estructuracion del discurso.
Preguntas. Respuestas. Actitudes basicas.

Argumentacion en conversaciones en una lengua extranjera distinta del inglés de
condiciones de venta o compra, y logros de objetivos socio profesionales.
Aplicacion de estrategias de verificacion:

* Solicitud de aclaraciones o repeticiones.

* Confirmacion de significados.

* Reformulacién de una comunicacion.

Interpretacion de facturas de hoteles, transportes, restaurantes u otros.
Recursos, estructuras linglisticas y léxico basico relacionado con la contratacién,
intencion y preferencia y sus consiguientes aspectos fonolégicos.

Convenciones y pautas de cortesia, relaciones y pautas profesionales, usadas en la
gestion de viajes y reservas
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