“TECNICO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO”

Duracion 600 h

MODULO I. LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL

TEMA 1. CONCEPTO DE EMPRESA
e Concepto y Objetivos de la Empresa
e Elementos de la Empresa
e Funciones de la Empresa

e Clasificacion de la Empresa

TEMA 2. LA ORGANIZACION EMPRESARIAL
e Principios de Organizacion empresarial
¢ Organizacion Interna de las Empresas. Departamentos.
e La Organizacion Informal de la Empresa
¢ La Representacion de la Empresa por medio de Organigramas

¢ Identificacion de la Estructura organizativa y la Cultura Corporativa.

TEMA 3. LA DIRECCION EN LA EMPRESA
¢ Funciones de la Direccion: Planificacion, Organizacion, Ejecucion y Control
¢ Niveles de Mando
e Tipos de Autoridad
¢ Estilos de Mando: Direccion y Liderazgo

e Direccién por Objetivos

MODULO II. TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS

TEMA 4. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

e Planificacion y Organizacion del Trabajo

e El Espiritu de Equipo y la Sinergia

e ElClima de Trabajo

Etica Personal y Profesional




TEMA 5. TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA

Circulacion Interna de Correspondencia y Documentacion
Otros Canales y Medios de Comunicacion
Servicio de Correos y Mensajeria

Embalaje y Empaquetado Basico

TEMA 6. COTEJO DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

Las Funciones Organizativas y su Documentacién Asociada
Normativa Basica Relacionada con la Documentacion Administrativa
Los Documentos Comerciales y Administrativos

Documentos Justificativos de las Operaciones de Compra-Venta
Identificacion de NOminas

Ordenes de Trabajo

Impresos de las Administraciones Publicas

TEMA 7. TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE COBROS Y PAGOS

Operaciones Basicas de Cobro y Pago

Descripcién de los Medios de Pago

Modelos de Documentacion de Cobro y Pago, convencionales o telematicos
Cumplimentacién de libros de Caja y Bancos

Impresos Correspondientes a los Servicios Bancarios Basicos

Gestion de Tesoreria: Baca Online

TEMA 8. REGISTRO Y CONTROL BASICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA

Descripcion de Material y Equipos de Oficina
Procedimiento de Aprovisionamiento de Material
Gestion Bésica de Inventarios

Criterios de Valoracién y Control de las Existencias

Aplicacion de la Hoja de Célculo.

MODULO lIl. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

TEMA 9. EL PROCESO DE COMUNICACION

Elementos del Proceso de Comunicacion
Tipos de Comunicacion

La Comunicacion Informal

Efectos de la Comunicacion

Obstaculos o Barreras para la Comunicacion

Decalogo de la Comunicacion

TEMA 10. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

Las Relaciones en la Empresa. Humanas y Laborales

Tratamiento y Flujo de la Informacién en la Empresa




La Comunicacién Interna en la Empresa

La Imagen Corporativa e Institucional en los Procesos de Informacion y Comunicacion
en las Organizaciones

La Comunicacién Externa de la Empresa

La Relacion entre Organizacion y Comunicacién en la Empresa: Centralizacion o
Descentralizacion.

e Herramientas de Comunicacion interna y externa

TEMA 11. LA COMUNICACION ORAL |
e La Comunicacién Oral en la Empresa
e Precision y Claridad en el lenguaje
e Elementos de la Comunicacion oral eficaz

e Técnicas de Intervencion verbal

TEMA 12. LA COMUNICACION ORAL II.
e Formas de Comunicacién Oral en la Empresa

e Hablar en Publico

e La Entrevista en la Empresa

TEMA 13. LA COMUNICACION TELEFONICA
e Proceso de Comunicacion Telefénica
e Prestaciones Habituales
e Medios y Equipos
e Realizacion de Llamadas

e Protocolo Telefénico

TEMA 14. COMUNICACION ESCRITA
e Normas Generales de la Comunicacion Escrita
e Estilos de Redaccién: Técnicas de Sintetizacion de Contenidos
e Técnicas y Normas Gramaticales

e Diccionarios

TEMA 15. FORMAS DE COMUNICACION ESCRITA
e Partes Generales de la Redaccion
e Documentos de Comunicacion Interna
e Documentos de Comunicacion Externa

e La Carta Comercial

TEMA 16. LA COMUNICACION NO VERBAL
e El Lenguaje no Verbal
e Relaciones entre la Conducta Verbal y No Verbal

e Entablar Relaciones




MODULO IV . SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE

TEMA 17. ATENCION AL CLIENTE. CALIDAD EN EL SERVICIO
e El Cliente
e La Calidad en la Atencién al Cliente

e Pautas Generales de Atencion al Cliente

TEMA 18. ATENCION AL CLIENTE: RECEPCION, VISITAS Y ENTREVISTAS
e Introduccion a la recepcién del cliente
e Gestion de Visitas
e Organizacion de la Entrevista

e Proporcionar Informacion

TEMA 19. GESTION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES

e Introduccién
e Como Reducir la Tension
e Redactar y Atender Quejas

e Soluciones

MODULO V. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

TEMA 20. CONCEPTOS BASICOS EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
1. Introduccion

El Trabajo

La Salud

Efectos en la Productividad de las condiciones de trabajo y Salud

La Calidad

TEMA 21. LOS RIESGOS PROFESIONALES
e Introduccion
e Factores de Riesgo

e Dafios Derivados del Trabajo

TEMA 22. RIESGOS GENERALES Y SU PREVENCION
e Riesgos Ligados a las Condiciones de Seguridad
e Riesgos Ligados al Medio Ambiente
¢ Planes de Emergencia y Evaluacion
e El Control de la Salud de los Trabajadores

e La Carga de Trabajo, la fatiga y la Insatisfaccion laboral

TEMA 23. PROTECCION DEL TRABAJADOR

e Introduccion




e La Proteccién colectiva

e Equipo de Proteccion Individual (EPI)

TEMA 24. PRIMEROS AUXILIOS
e Normas generales para prestar Primeros Auxilios
e Procedimientos para Prestar Primeros Auxilios

e Precauciones generales para Prestar Primeros Auxilios

TEMA 25. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS Y SECTOR DE LA
ADMINISTRACION
e Caracteristicas de la actividad laboral

e Riesgos profesionales especificos de la familia profesional Administracion y Oficinas

La formacion es totalmente ONLINE te facilitamos algunas claves de acceso, y
podras acceder las 24 horas a la plataforma Asociacion.aulaempleate.es En ella
estan colgados los temas y los examenes. Tu eres quien lleva el ritmo de
aprendizaje. Dispones de tutor para cualquier duda. Puedes ver las calificaciones de
tus examenes en cualquier momento en tu area personal en el apartado de
calificaciones. En cuanto a las practicas: El alumno elige donde quiere hacer

practicas y nosotros contactamos con el centro o empresa para formalizar convenio

Para matricularte debe hacerlo o bien haciendo click sobre el formulario
de la web: www.empleatetalavera.es o bien en el whatsapp de direccion
665 67 34 16

PRECIO: 80 EUROS DE FORMA INDIVIDUAL CON PRACTICAS (50 HORAS)
55 EUROS SIN ELLAS

PUEDES ACOGERTE A OFERTA DE PACK FORMATIVOS SI SALEN AL MES
( no siempre hay ofertas )
Formas de Pago:

Para personas de las Islas Canarias la Unica forma de pago es transferencia

bancaria, por motivos del IVA. El resto de comunidades cualquier opcion es valida.
Te remitimos numero de cuenta:

BANKIA: IBAN ES43 2038 5536 3060 0009 3482

Con Tarjeta de crédito a través de la tienda online:

http://www.empleatetalavera.es/tienda/

INFORMACION GENERAL:



http://www.empleatetalavera.es/
http://www.empleatetalavera.es/tienda/

Todos los cursos de Empléate Talavera tienen tiempo ilimitado por lo que no os va

a caducar la matricula.

Para dudas de temario solo deben de dirigirse al tutor en el whatsapp: 665 67 34
16

Cuando acaben de realizar la parte teorica del curso si tienen derecho a practicas

deberan de realizarlas antes de pedir el diploma, que si le solicitan antes, ya no

podran hacer las practicas.

Para pedir las practicas deberan escribir al whatsapp: 677 77 04 82

Por altimo cuando ya todo este aprobado deberd solicitar el diploma en
diplomasempleate@gmail.com los titulos se envian mediante correo electrénico por
lo que se envian el mismo dia como mucho dos, deberan especificar el DNI para la

correcta recepcion.

Las personas que lo quieran en formato papel deberan abonar 10 euros, indicando

ademas su direccién postal en el correo.

Para personas de nuestra misma ciudad podran venir a por ellos personalmente en

C/ marqués de Mirasol n® 19, Talavera de la Reina

Nota importante: dirigirse a cada departamento correspondiente para lo que

necesiten no escriban a todos los departamentos.

Teléfono del centro: 925 71 68 34

Empléate Talavera no hace devoluciones de matricula, ni cambio de cursos

pasados 15 dias de recibir formacion.




