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PRIMER SEMESTRE

* Técnicas de recepcidén y comunicacion
Procesos de comunicacién en las organizaciones y Administracidn Publica
Comunicacién interpersonal en organizaciones y Administraciones Publicas
Recepcidn de visitas en organizaciones y Administraciones Publicas
Comunicacién telefénica en organizaciones y Administraciones Publicas
Elaboracién y transmisién de comunicaciones escritas, privadas y oficiales
Registro y distribucidn de la informacion y documentacidn convencional o electrénica
* Atencidn al cliente en el proceso comercial
Atencion al cliente en las operaciones de compraventa
Comunicacion de informacién comercial en los procesos de compraventa
Adaptacion de la comunicacién comercial al telemarketing
Tramitacion en los servicios de postventa
* Gestion administrativa del proceso comercial
Tramitacién administrativa del procedimiento de operaciones de compraventa
convencional
Aplicacion de la normativa mercantil y fiscal vigente en'las operaciones de compraventa
Gestion de stocks e inventarios
* Aplicaciones informaticas de gestion comercial
Utilizacion de aplicaciones de gestion en relacion con clientes-proveedores (CRM)
Utilizacion de aplicaciones de gestion de almacén
Utilizacion de las aplicaciones informaticas de gestion de la facturacion
Utilizacion de herramientas de aplicaciones de gestion de la postventa

-

SEGUNDO'SEMESTRE

* Gestion de archivos
Gestion de archivos publicos y privados
Optimizacion basica de un sistema de archivo electrénico
Gestion basica de informacidn en sistemas gestores de bases de datos
* Grabacién de datos
Funcionamiento de un terminal informatico: composicidn y estructura del teclado
extendido
Aplicacion de técnicas mecanograficas en teclados numéricos de terminales informaticos
Utilizacion de técnicas de correccion y aseguramiento de resultados
* Sistema operativo, busqueda de informacidn: Internet/Intranet y correo electrénico
Introduccidn al ordenador (hardware/software)
Utilizacion basica de los sistemas operativos habituales
Introduccidn a la busqueda de informacién
Navegacién por la World Wide Web
Utilizacion y configuracion de correo electrénico
Transferencia de ficheros FTP
* Comunicacidn en las relaciones profesionales
Procesos y técnicas de comunicacion en situaciones profesionales de recepcién y
transmision de informacién
Pautas de comportamiento asertivo en situaciones de trabajo
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La motivacién laboral

Estrategias de motivacion

Satisfaccion laboral y motivacién

El clima laboral

El lider como agente motivador

Conciliacién vida laboral-personal

Los conflictos con personas internas o externas de la empresa

TERCER SEMESTRE

* Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos ¢
Conceptos generales y caracteristicas fundarpe’ntales del programa de tratamiento de
textos
Operaciones y archivos de la aplicacién.dé'tratamiento de textos
Forma del texto, configuracion de pagina. Creacidn olas. Correccidn de textos.
Impresion de documentos
Creacién de sobres y etiquet ivi / 3 . 1 vio masivo
Insercion de imagenes y auto
Creacion de estilos, utilizacion d
Trabajo con documentos largos. Fu
compartidos. Automatizacion de tarea
* Aplicaciones informaticas de bases de datos
Conceptos generales
Creacion e insercién de datos en tablas
Cambios en la estructura y creacién de relaciones
Creacion, modificacion y eliminacidn de consultas o vistas
5n de formularios
cién de informes o reports para impresién
nizacion empresarial y de recursos humanos
La organizacion de entidades publicas y privadas
organizacion de los recursos humanos

o0s. Documentos

ticas para presentaciones: graficas de informacion
cién y archivo de las presentaciones

Introduccidn y conceptos generales

Acciones con diapositivas

Trabajo con objetos

Documentacion y disefios o estilos de la presentacion

Impresion de diapositivas en diferentes soportes

Presentacion de diapositivas

BUREAL VERITAS
Cermtscansn

W cecnp Miembro de la Confederacidn Espafiola de Centros y Academias privadas Miembro de la Asociaci6 Balear de Centres de Formacio

Carretera Valldemossa, 4 (frente Centro Comercial y Cultural S’Escorxador) 07010 Palma de Mallorca Tel./Fax: 971 20 59 60 Tels: 971 29 05 56 — 971 76 42 54
email: info@teclaformacion.com




Tocla

formacion

* Gestion auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la empresa
La comunicacién escrita en empresas publicas y privadas
Gestion de la recepcidn y preparacion de la correspondencia
Preparacién de la correspondencia. Embalaje y empaquetado de documentacién y
productos
Gestion de la salida de la correspondencia
Medios utilizados en el envio de correspondencia y paqueteria
El envio de la correspondencia
El archivo de comunicaciones escritas y correspondencia
Internet como medio de comunicacién s .

* Lengua extranjera profesional para la gestién administr_afiva en la relacidn con el cliente
Utilizacion bésica de una lengua extranjera en la récepcion y relacién con el cliente
Comunicacion en la atencidn al cliente y tratamiento de quejas o reclamaciones
Documentacién administrativa y comercial

QUINTO SEMESTRE

* Aplicaciones informaticas de hoj
Conceptos generales. Desplaza
hoja de calculo. Almacenamiento y
Operaciones con rangos

Modificacién de la aparienciade una hoj

Formulas, funciones

Insercion de graficos y de otros elementos den e una hoja de célculo

Impresion. Trabajo con datos. Revision. Libros compartidos 1

Importacion desde otras aplicaciones del paquete ofimatico

asy macros

cacién oraly escrita en la empresa

comunicacién oral

La comunicacién escrita

licaciones y medios informaticos que intervienen en la gestidn de la comunicacion

ion y modificacién de la

*C
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SEXTO SEMESTRE

* Prevencién de riesgos laborales
El trabajo y la salud: los riesgos profesionales. Factores de riesgo
Dafios derivados del trabajo. Accidente de trabajo y enfermedades profesionales. Otras
patologias derivadas del trabajo
Marco normativo basico en materia de Prevencion de Riesgos Laborales. Derechos y
deberes basicos en esta materia i
Riesgos ligados a las condiciones de seguridad vy al medlé amblente de trabajo
La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion Iabora1
Sistemas elementales de control de riesgos. Proteccion colectiva e |nd|V|duaI El plan de
emergencia il =
El control de la salud de los trabajadores
Componentes implicados en la Prevencién de Riesgos Laborales. Gestion de la Prevencion
de Riesgos Laborales en la empresa y'"documentaci
Primeros auxilios
* QOrientacion laboral y promocié i orma esional para el Empleo
Anélisis del perfil profesional
La informacion profesional. Estr ienta usqueda de empleo
Calidad en las acciones formativas. (
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