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Practicas de Oficina

==
= Area: GESTION Y ADMINISTRACION Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacion Contactar

Duracidn: 30 h Recomendar

i~ Precio: Consultar Matricularme

OBJETIVOS

Si desea tener unos conocimientos amplios y practicos sobre los procesos de gestion en la empresa, estd ante el curso idéneo.
Dominard las labores de administracién empresarial capacitandole profesionalmente para realizar multiples tareas tales como: crear
cartas comerciales y de comunicacién formal (instancias, recursos, oficios, certificados?), técnicas de clasificacién y archivo,
facturacion, altas de trabajadores, néminas? ademas de conocimientos informaticos y el uso del correo electrdnico. El curso incluye
simulaciones siendo numerosas las practicas? paso a paso? descargables (PDF), asi como las explicaciones audiovisuales y los
cuestionarios.

CONTENIDOS

1 La empresa - 1.1 Decision de crear una empresa - 1.2 Plan de empresa - 1.3 Eleccién de la forma juridica - 1.4 Formas juridicas de
empresa - 1.5 Empresario individual - 1.6 Comunidad de bienes - 1.7 Sociedad civil - 1.8 Sociedad anénima - 1.9 Sociedad de
responsabilidad limitada - 1.10 Sociedad colectiva - 1.11 Sociedad comanditaria por acciones - 1.12 Sociedad comanditaria simple -
1.13 Sociedad cooperativa - 1.14 Cuadro resumen - 1.15 Practica - La empresa - 1.16 Cuestionario: La empresa - 2 La empresa
comercial - 2.1 Concepto de empresa - 2.2 Clasificacién de la empresa - 2.3 La empresa comercial - 2.4 La actividad econémica en la
empresa comercial - 2.5 Operaciones realizadas en las empresas comerciales - 2.6 Principales documentos administrativos utilizados en
la empresa comercial - 2.7 Practica - La empresa comercial - 2.8 Cuestionario: La empresa comercial - 3 Clasificacién y archivo - 3.1
Concepto de archivo - 3.2 Importancia del archivo - 3.3 Formas de organizacién de un archivo de oficina - 3.4 Clasificacién de los
archivos - 3.5 Organizacién del archivo segun su utilizacién - 3.6 Criterios de archivo - 3.7 Practica - Clasificacién y archivo - 3.8
Cuestionario: Clasificacion y archivo - 4 Clasificacién y ordenacién de documentos - 4.1 Sistemas de clasificacién - 4.2 Practica -
Clasificacion y ordenacion del documentos - 4.3 Cuestionario: Clasificacion y ordenacién de documentos - 5 Correspondencia comercial -
5.1 La carta - 5.2 La presentacidn - 5.3 Partes de la carta - 5.4 Practica - Correspondencia comercial - 5.5 Cuestionario: Correspondencia
comercial. La carta - 6 Tipos de cartas comerciales | - 6.1 Cartas relacionadas con el proceso de compra - 6.2 Cartas de respuesta a una
solicitud - 6.3 Préactica - Tipos de cartas comerciales | - 6.4 Cuestionario: Tipos de cartas comerciales - 7 Tipos de cartas comerciales Il -
7.1 Cartas de reclamaciones - 7.2 Cartas de respuestas a las reclamaciones - 7.3 Cartas relacionadas con el proceso de cobro - 7.4 El
mailing o carta circular - 7.5 Practica - Tipos de cartas comerciales Il - 7.6 Cuestionario: Tipos de cartas comerciales Il - 8 Las
comunicaciones formales - 8.1 Las comunicaciones formales - 8.2 La instancia - 8.3 El recurso - 8.4 La declaracién - 8.5 El oficio - 8.6 El
certificado - 8.7 Practica - Las comunicaciones formales - 8.8 Cuestionario: Las comunicaciones formales - 9 El pedido y el albaran - 9.1
La actividad comercial - 9.2 El pedido - 9.3 Cumplimentaciéon de los impresos de Pedido - 9.4 Simulacién - Modelo de pedido realizado
por la empresa compradora - 9.5 Simulacién - Ejemplo de pedido realizado por un comercial - 9.6 Practica - Pedido 1 - 9.7 Practica -
Pedido 2 - 9.8 El albardn - 9.9 Cumplimentacién del albaran - 9.10 Simulacién - Ejemplo 1 de albaran - 9.11 Simulacién - Ejemplo 2 de
albardn - 9.12 Practica - Albardn 1 - 9.13 Practica - Albardn 2 - 9.14 Cuestionario: El pedido y el albardn - 10 La factura y la nota de
abono - 10.1 La factura - 10.2 Conceptos a tener en cuenta en la factura - 10.3 El IVA - 10.4 Ejemplo de factura con IVA - 10.5 La
empresa como intermediaria - 10.6 Liquidacién con Hacienda - 10.7 El recargo de equivalencia - 10.8 Ejemplo de factura con recargo de
equivalencia - 10.9 Prdctica - Factura 1 - 10.10 Practica - Factura 2 - 10.11 Operaciones posteriores a la Compra-Venta - 10.12 Tipos de
operaciones - 10.13 Modelo de Nota de Abono - 10.14 Ejemplo de Nota de Abono - 10.15 Peculiaridades en la Nota de Abono - 10.16
Ejemplo de Nota de Abono - 10.17 Practica - Nota de Abono 1 - 10.18 Préctica - Nota de Abono 2 - 10.19 Cuestionario: La factura y la
nota de abono - 11 Documentos de Cobro y de Pago - 11.1 Formas de Cobro Pago - 11.2 El Recibo - 11.3 Ejemplo de Recibo - 11.4
Cheque - 11.5 Ejemplos de Cheques - 11.6 Letra de Cambio - 11.7 Ejemplos de Letra de Cambio - 11.8 Simulacién - Cumplimentacién de
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la Letra - 11.9 Practica - Recibos - 11.10 Practica - Cheques - 11.11 Practica - Letras de Cambio - 11.12 Cuestionario: Documentos de
cobro y pago - 12 Alta del trabajador - contratos - 12.1 El contrato de trabajo - 12.2 Modalidades de contratacién - 12.3 Contrato
indefinido - 12.4 Contrato temporal - 12.5 Contrato para la formacién y el aprendizaje - 12.6 Contrato en practicas - 12.7 Derecho de
informacién de los representantes legales - 12.8 Presentaciéon del contrato de trabajo - 12.9 Bonificaciones y Reducciones a la
contratacién laboral - 12.10 Comunicar la Contrataciéon. Contrat@ - 12.11 Nimero de copias del contrato a presentar en el SPEE - 12.12
Como rellenar un modelo de contrato - 12.13 Ejemplo. Contrato de trabajo temporal - 12.14 Practica - Contrato de trabajo de duracién
determinada - 12.15 Practica - Contrato indefinido ordinario - 12.16 Cuestionario: Alta del trabajador. Contratos - 13 Seguridad Social -
Alta del trabajador - 13.1 Historia de la Seguridad Social - 13.2 Organigrama de la Seguridad Social - 13.3 Definicién Seguridad Social -
13.4 Algunos conceptos - 13.5 Campo de aplicacién - 13.6 Inscripcién de empresas - 13.7 Afiliacién de trabajadores en la Seguridad
Social - 13.8 Plazos de presentacién - 13.9 Prdctica - Inscripcién de nueva empresa - 13.10 Practica - Alta del trabajador - 13.11 Practica
- Alta del trabajador en la Seguridad Social - 13.12 Cuestionario: Seguridad Social - Alta del trabajador - 14 El Recibo de Salarios o
N6mina - 14.1 Conceptos generales - 14.2 El recibo de salarios o némina - 14.3 Estructura del recibo de salarios - Encabezamiento -
14.4 Estructura - Devengos - Percepciones salariales - 14.5 Estructura - Devengos - Percepciones no salariales o extrasalariales - 14.6
Total devengado - 14.7 Célculo de la base de cotizacién - 14.8 Caso practico - Calculo de Base de Cotizacién - 14.9 Practica - Célculo de
Base de Cotizacion - 14.10 Cuestionario: El recibo de Salario La nomina - 15 Némina mensual - 15.1 Realizacién de una Némina mensual
- 15.2 Célculo de las cuotas de cotizacion - 15.3 Practica - Némina mensual - 15.4 Practica - Némina mensual Il - 15.5 Practica - Némina
mensual Il - 15.6 Practica - Nomina mensual IV - 15.7 Practica - Némina mensual V - 15.8 Practica - Némina mensual VI - 15.9 Practica -
Némina mensual VII - 15.10 Practica - Némina mensual VIII - 15.11 Practica - Némina mensual IX - 15.12 Practica - Némina mensual X -
15.13 Practica - Némina mensual XI - 15.14 Practica - Némina mensual Xl - 15.15 Cuestionario: Némina Mensual - 16 Introduccién a la
informatica - 16.1 El término informatica - 16.2 Unidades de cantidad y velocidad - 16.3 Qué es un PC - 16.4 Componentes del PC - 16.5
Componentes de la CPU - 16.6 Dispositivos de almacenamiento - 16.7 Otros periféricos - 16.8 Hardware y software - 16.9 Cémo
conectar el PC - 17 El Escritorio y la Barra de tareas - 17.1 El Escritorio y la Barra de tareas - 17.2 Escritorio - 17.3 Barra de tareas - 17.4
Men Inicio | - 17.5 Mend Inicio Il - 17.6 Practica - Vaciar la Papelera de reciclaje - 17.7 Practica - Anclar un programa en el mend Inicio -
18 Correo electrénico - 18.1 Qué es el correo electrénico - 18.2 Ventajas - 18.3 Sobre las direcciones de correo electrénico - 18.4
Outlook Express - 18.5 Enviar un mensaje - 18.6 Adjuntar ficheros en un correo electrdnico - 18.7 Recibir y leer mensajes - 18.8 Normas
para un correcto uso del correo electrénico - 18.9 Practica - Correo electrénico - 18.10 Cuestionario: El correo electrénico - 19
Abreviaturas - 19.1 Abreviaturas - 19.2 Cuestionario: Cuestionario final -

METODOLOGIA

e Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexién a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesion en el momento del dia que le sea mdas conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mas oportuno.

e En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiara en su proceso de aprendizaje,
ayuddandole a conseguir los objetivos establecidos.

e Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

o El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes tedricos de los contenidos y, va controlando su progreso
a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de autoevaluacién, casos practicos, busqueda de informacién en Internet
0 participacién en debates junto al resto de comparieros.

e Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imégenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.

o El curso puede realizarse exclusivamente a través de Internet pero si el estudiante lo desea puede adquirir un
manual impreso. De esta manera podra volver a consultar la informacién del curso siempre que lo desee sin que necesite
utilizar el Campus Virtual o, estar conectado a Internet.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

e Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.
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No se garantiza su éptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.
e Resolucion de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.
e Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.
e 32 Mbytes de RAM o superior.
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