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La formacion se divide en tres grandes bloques: Contenidos propios de la

ocupacion, Contenidos adicionales y Contenidos complementarios. Cada uno de

ellos dividido en mdédulos, con objetivos y contenidos especificos.

CONTENIDOS PROPIOS DE LA OCUPACION:

UBICACION PROFESIONAL Y ORIENTACION EN EL MERCADO DE TRABAJO
(20 HORAS)

TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE OFICINA (50 HORAS)

TECNICAS BASICAS DE COMUNICACION Y ARCHIVO (60 HORAS)
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE LA GESTION EMPRESARIAL (71 HORAS)
MECANOGRAFIA AUDIOVISUAL (111 HORAS)

INFORMATICA BASICA (20 HORAS)

OFIMATICA BASICA (76 HORAS)

PROCESADOR DE TEXTOS AVANZADO (20 HORAS)

APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION EMPRESARIAL (40 HORAS)
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO (16 HORAS)

CONTENIDOS ADICIONALES:

INFORMACION Y ORIENTACION LABORAL (40 HORAS)
CONTENIDOS RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDAD (60 HORAS)

CONTENIDOS COMPLEMENTARIQOS:

INGLES (40 HORAS)
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PLANIFICACION SEMESTRAL

La duracién total sera de 624 horas, que se distribuiran a lo largo de 2 afos, en

cuatro bloques semestrales de contenidos.

En la planificacion semestral, se recogen los moédulos que integraran cada
semestre, figurando la denominacion del dltimo mdédulo de un semestre, al inicio

del siguiente, en aquellos casos en que ha sido necesario dividir los contenidos.

En los tres primeros semestres se impartirdn contenidos propios de la ocupacién
“Empleado Administrativo en General”, que se dividen, segun tematica en

diferentes moédulos formativos.

Primer semestre
- Ubicacion profesional y orientacion en el mercado de trabajo (20 horas)
- Técnicas administrativas de oficina (50 horas)
- Técnicas basicas de comunicaciéon y archivo (60 horas)

- Aspectos administrativos de la gestion empresarial (26 horas)

Segundo semestre
- Aspectos administrativos de la gestion empresarial (45 horas)

- Mecanografia audiovisual (111 horas)

Tercer semestre
- Informatica basica (20 horas)
- Ofimatica basica (76 horas)
- Procesador de textos avanzado (20 horas)

- Aplicaciones informéticas de gestion empresarial (40 horas)

En el cuarto semestre se seguiran trabajando contenidos propios de la ocupacion,
seguidos de la imparticiéon de contenidos adicionales, complementando el tiempo
restante hasta su finalizacion, mediante la inclusiéon de contenidos dirigidos hacia la
obtencién de una polivalencia profesional o especializacion técnica relacionada con

la ocupacion.

Cuarto semestre

- Seguridad e higiene en el trabajo (16 horas)

Tel.: 902 100 916 « www.contratosparalaformacion.es « contratosformacion@femxa.com
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Informacién y orientacion laboral (40 horas)
Contenidos relacionados con la profesionalidad (60 horas)

Inglés (40 horas)
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OBJETIVOS Y CONTENIDOS

PRIMER SEMESTRE

1) CONTENIDOS PROPIOS

Mo6dulo 1. UBICACION PROFESIONAL Y ORIENTACION EN EL MERCADO DE

TRABAJO (20 horas)

OBJETIVO GENERAL

Utilizar técnicas de busqueda de empleo activas, orientando la actuacion en el

mercado de trabajo de acuerdo a las propias capacidades e intereses en un

itinerario profesional coherente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Definir la funcién de la empresa dentro de una economia de mercado

considerando sus distintas formas juridicas de organizacion.
- Describir la funcibn administrativa y de oficina, y explicar

particularidades mas significativas.

Situar las ocupaciones de la Familia Profesional de Administracion y Oficinas
en el marco empresarial, identificando funciones y tareas que le son propias.
Aplicar de forma consciente las férmulas de blusqueda de empleo.

Reconocer el marco juridico laboral y el entorno formativo profesional en el

que se desarrolla la busqueda de empleo.
CONTENIDOS
1 Introduccién
2 La empresa como unidad econdmica de produccion
2.1. Concepto de empresa
2.2. Clases de empresas: por su finalidad, por su actividad, por su caracter

2.3. La empresa y su forma juridica

2.3.1. Empresario individual y comunidades de bienes
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2.3.2. Las sociedades mercantiles y sus clases: sociedades personalistas y
capitalistas
2.4. La sociedad de responsabilidad limitada

2.5. La sociedad an6énima

3 La empresa y las ocupaciones de la familia profesional
3.1. Las funciones basicas de la empresa: compras, ventas, produccion,
contabilidad, personal
3.2. Relaciones funcionales (interdepartamentales)
3.2.1. Organigramas
3.2.2. La cadena de valor
3.3. Las ocupaciones y la empresa
3.3.1. Ubicacién funcional
3.3.2. Tareas/funciones
3.3.3. Relaciones interdepartamentales
3.3.4. Ocupaciones «proximas» profesionalmente
3.4 Las ocupaciones en funcién del tamafio empresarial y el sector de actividad
3.4.1. Caracter horizontal al conjunto de sectores
3.4.2. La especificidad del tamafio: presencia y particularidades de las
ocupaciones en funciéon del tamafio

3.4.3. Importancia cuantitativa de las ocupaciones en las empresas

4 La actividad administrativa y de oficina

4.1. Las grandes areas de la actividad administrativa y de oficina
4.1.1. Administracidon-gestion
4.1.2. Informacién-comunicacion

4.2. Administracion-gestion: dmbitos de actividad, funciones y objetivos
4.2.1. Actividad financiero-contable: tesoreria, facturaciéon, gestion bancaria,
fiscalia
4.2.2. Administracion de personal
4.2.3. Soporte administrativo de la ejecucion de tareas

4.3. Informacién-comunicacion: ambitos de actividad, funciones y objetivos
4.3.1. Actividades generales de informacidn-comunicaciéon: transmision,
clasificacion, tratamiento de informacion, redaccion de correspondencia y
proceso de documentos, organizacion de actividades
4.3.2. Actividades especificas de informacién-comunicacién: soporte de la

direccion, especificidades departamentales
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BuUsqueda de empleo
5.1. Iniciativas de busqueda de empleo
5.1.1. Analisis personal
5.1.2. Canales informativos y de blsqueda de empleo
5.1.3. Técnicas de busqueda: curriculum vitae, entrevistas
5.2. El marco institucional del empleo y la formacién
5.2.1. Asociaciones empresariales y sindicales en el sector
5.2.2. Asociacionismo comercial

5.2.3. Camaras de comercio

Marco juridico laboral
6.1. El marco de las relaciones laborales: estatuto de los trabajadores,
ordenanzas laborales, convenios colectivos
6.2. Tipologia de contratos
6.3. La Seguridad Social: funciones, obligaciones, prestaciones
6.4. Tramites y requisitos para el desarrollo de una actividad profesional por
cuenta propia
6.4.1. Seguridad Social
6.4.2. Aspectos fiscales

6.4.3. Requisitos contables y formalidades

Moédulo 1. TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE OFICINA (50 horas)

OBJETIVO GENERAL

Efectuar el tratamiento documental relativo a los procedimientos administrativos

propios a la actividad empresarial.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Reconocer y diferenciar los flujos de informacién documental que genera la

actividad empresatrial.
- ldentificar y efectuar el tratamiento administrativo de

documentos generados por la actividad empresarial.

MK-PC64-00
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CONTENIDOS
1 Introduccién

2 La empresay los flujos de informacién
2.1. La empresa y la actividad
2.1.1. Fases y ciclo de actividad
2.2. Estructura y organizacioén interna
2.2.1. Organigramas
2.2.2. Departamentos
2.2.3. Relaciones externas
2.2.4. Relaciones interdepartamentales
2.2.5. Relaciones intradepartamentales
2.3. Circuitos documentales
2.4. Los impresos y documentos
2.4.1. Concepto y caracteristicas
2.4.2. Contenido y clases de impresos y documentos
2.4.3. Normalizacion de impresos y documentos: normas UNE y abreviaturas
mas frecuentes
2.5. Documentos relacionados con la compraventa
2.5.1. El pedido: ficha producto, ficha proveedor, otros
2.5.2. Recepcion de mercancias: albaranes de entrega y recepcion
2.5.3. Facturacioén proveedores
2.5.4. Notas de abono
2.5.5. Notas de gastos
2.6. Documentos relacionados con la tesoreria
2.6.1. Cheque y cheque bancario
2.6.2. El recibo
2.6.3. La letra de cambio
2.6.3.1. Elementos personales
2.6.3.2. Requisitos formales
2.6.3.3. El protesto
2.7. Documentos relacionados con la administracién personal
2.7.1. Contrato de trabajo y sus formas
2.7.2. Afiliaciéon de los trabajadores a la Seguridad Social: altas, bajas y

modificaciones
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2.7.3. Libro de matricula de personal y libro de visitas
2.7.4. Recibos de salarios
2.7.5. Documentos de cotizacién a la Seguridad Social
2.8. Libros de registro
2.8.1. Clases, formalizacion, llevanza y conservacion de libros
2.8.2. Libros contables: obligatorios y auxiliares

2.8.3. Libros de actas y de registro de socios para sociedades mercantiles
Médulo 111. TECNICAS BASICAS DE COMUNICACION Y ARCHIVO (60 horas)

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar los procesos de comunicacién y archivo documental generados por la

actividad empresarial.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Aplicar las técnicas de elaboracion documental y transmisiéon de
comunicacion escrita.
- Aplicar las técnicas de comunicacion oral cara a cara y telefonicamente.

- Clasificar y archivar los distintos documentos generados por la actividad.

CONTENIDOS

1 Introduccién

2 Técnicas de comunicacion aplicables a la actividad empresarial
2.1. Las comunicaciones y la empresa
2.2. La naturaleza de la comunicacion
2.2.1. Modalidades de comunicacion
2.2.3. Nuevas formas de transmisién y comunicaciéon
2.3. Técnicas de expresion
2.3.1. Teoria de la comunicacion
2.3.2. El lenguaje verbal
2.3.2.1. Aprendizaje y conceptualizacion

2.3.2.3. Adaptacién a la situacion
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2.3.3. El lenguaje escrito: el lenguaje como fijacion del mensaje, la
ortografia y el dominio de la expresion escrita
2.3.2.2. Riqueza de vocabulario y comprensioén verbal
2.4. La comunicacion oral
2.4.1. Normas de comunicacion oral mas habituales en la empresa
2.4.2. Normas de comunicacion telefonica
2.5. La comunicacion escrita
2.5.1. La correspondencia oficial y su tratamiento
2.5.1.1. Oficios
2.5.1.2. La instancia
2.5.1.3. Otros
2.5.2.1. Cartas de solicitud de informes comerciales previos
2.5.2.2. Cartas de pedido
2.5.2. La correspondencia comercial y su tratamiento: aspectos basicos
2.5.2.3. Cartas relacionadas con el departamento de contabilidad y
finanzas
2.5.2.4. Cartas de reclamaciones
2.5.2.5. Cartas de oferta de servicios y/o productos
2.5.2.6. Circulares
2.5.2.7. Comunicaciones urgentes
2.5.2.8. Nota interior
2.5.2.9. Informes
2.5.2.10. Invitaciones
2.5.2.11. Saludas
2.5.2.12. Notas
2.5.2.13. Notas de prensa
2.5.2.14. Otros
2.6.3. La entrada de correspondencia: tratamiento, registro
2.6.4. Elaboracién de la correspondencia
2.6.4.1. Redaccion inicial
2.6.4.2. Las principales abreviaturas comerciales
2.6.4.3. Elaboracion del primer borrador
2.6.4.4. Correccion
2.6.4.5. Confeccion del documento definitivo
2.6.5. Salida de la correspondencia: registro, plegado y ensobrado, franqueo
y expediciéon

2.6.6. Servicios postales: tipos y caracteristicas
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3 Clasificacion y archivo de documentos
3.1. El archivo
3.1.1. Concepto de archivo
3.1.2. Finalidad e importancia del archivo
3.1.3. Formas y organizaciéon de un archivo de oficina
3.1.4. Clasificacion de los archivos
3.1.5. Acceso al archivo de oficina
3.1.6. Division del archivo segun la frecuencia de su utilizacion
3.1.7. Normas de conservacion de documentos
3.1.8. Reproduccion mecanica de documentos
3.1.9. Destruccion de documentos
3.1.10. Clasificacidon y ordenacién de documentos
3.1.11. Clasificacion nominativa
3.1.12. Clasificacion geogréafica
3.1.13. Clasificacion por materias y asuntos
3.1.14. Clasificacidn numérica
3.1.15. Clasificacion cronolégica
3.1.16. Clasificacion mixta
3.1.17. Clasificacion decimal universal
3.2. Material y sistemas de archivo

3.2.1. Expedientes
3.2.2. Tipos de carpetas
3.2.3. Uso de colores
3.2.4. Mobiliario y ficheros
3.2.5. Archivo mediante microfilme

3.2.7. Instalaciones y medidas de seguridad

Mddulo IV. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE LA GESTION EMPRESARIAL
(26 horas)

OBJETIVO GENERAL

Apoyar administrativamente la ejecuciéon de los procesos de gestidon en la empresa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Apoyar el desarrollo administrativo del registro contable de la actividad.

MK-PC64-00
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CONTENIDOS

1 Contabilidad general

1.1. Introduccién

1.2. Principios basicos de la contabilidad

1.2.1. Los hechos contables y sus clases

1.2.2. Las cuentas. La teoria del cargo y abono

1.3. Métodos de contabilidad: partida doble

1.3.1. Balances: tipos
1.3.2. Los libros de contabilidad
1.3.3. El ciclo contable

1.4. El Plan General de Contabilidad

1.4.1. Principios contables
1.4.2. Cuadro de cuentas: conceptos, relaciones contables
1.4.3. Cuentas anuales: balance, cuenta de pérdidas y ganancias, memoria

1.4.4. Normas de valoracion

1.5. Definiciones y relaciones contables

1.5.1. Compras y ventas. Su contabilizacion

1.5.2. El Impuesto sobre el Valor Afadido: cuadro de cuentas y proceso
contable, IVA soportado e IVA repercutido

1.5.3. Demas gastos e ingresos del ejercicio: gastos e ingresos de
explotacion, gastos e ingresos financieros, gastos e ingresos extraordinarios
1.5.4. Gastos de personal y cuentas de Administraciones publicas: cuadro de

cuentas, problematica contable

1.6. Organizacion del trabajo contable

1.6.1. Los libros de contabilidad: principales, auxiliares, registros

1.7. Preparacion del trabajo contable

1.7.1. Fuentes de informacién en la empresa: departamentos, areas
1.7.2. Andlisis e identificacion de los documentos contables

1.7.3. Codificacion de la informacion
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ﬁ

MK-PC64-00

femXa

www.grupofemxa.com

SEGUNDO SEMESTRE

Médulo 1V. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE LA GESTION EMPRESARIAL
(45 horas)

OBJETIVO GENERAL

Apoyar administrativamente la ejecucion de los procesos de gestion en la empresa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Apoyar el desarrollo administrativo de la gestion de tesoreria.
- Apoyar administrativamente la tramitacion de las obligaciones fiscales.

- Apoyar el desarrollo administrativo de la gestién de personal.

CONTENIDOS

1 Introduccién

2 Céalculo mercantil y financiero
2.1. Interés simple
2.1.1. Concepto y formulas generales
2.1.2. Montante o valor final
2.1.3. Métodos abreviados para el calculo del interés simple
2.2. Operaciones financieras a interés simple
2.2.1. Cuentas corrientes y su liquidacion
2.2.2. Cuentas de crédito
2.2.2.1. Regulacion legal
2.2.2.2. Liquidaciones peritdicas
2.2.2.3. Cierre y cancelacion
2.2.3. Descuento comercial
2.2.4. Facturas de negociacion
2.2.5. Efectos impagados y letra de resaca
2.2.6. Equivalencia financiera a interés simple
2.2.6.1. Vencimiento comun
2.2.6.2. Vencimiento medio

2.3. El interés compuesto
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2.3.1. Concepto y formulas generales
2.3.2. Montante o valor final
2.3.3. Determinaciéon del valor del capital en un momento determinado del
tiempo
2.4. Operaciones financieras a interés compuesto
2.4.1. Rentas prepagables y pospagables
2.4.2. Los préstamos y su amortizacion
2.4.2.1. Sistema francés o de cuota constante

2.4.2.2. Sistema de amortizacion constante

3 Régimen fiscal
3.1. El Sistema fiscal
3.1.1. Impuestos directos e indirectos
3.2. Impuestos que gravan la actividad
3.2.1 Impuesto de Actividades Econdmicas. Concepto y caracteristicas
3.2.2 Impuesto sobre el Valor Afadido
3.2.2.1. Naturaleza del impuesto
3.2.2.2. Base imponible
3.2.2.3. Tipos aplicables
3.2.2.4. Modelos documentales
3.2.2.5. Regimenes especiales
3.2.3 Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas
3.2.3.1. Rendimientos de trabajo
3.2.3.2. Rendimientos de capital mobiliario
3.2.3.3. Rendimientos de actividades empresariales y profesionales
3.2.3.4. Determinacion de la cuota liquida

3.2.4 Impuesto sobre Sociedades. Concepto y caracteristicas

4 Administracion de personal
4.1. El contrato de trabajo
4.1.1. Sujetos y elementos del contrato de trabajo
4.1.2. Modalidades de contratacion
4.1.3. Cumplimentacion del contrato de trabajo y sus copias basicas
4.2. La Seguridad Social
4.2.1. Concepto de Seguridad Social
4.2.2. Gestiéon de la Seguridad Social y entidades colaboradoras

4.2.3. Regimenes que integran el sistema de la Seguridad Social
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4.2.3.1. Contingencias y prestaciones
4.2.3.2. Afiliacion: altas, bajas y modificaciones
4.2.4. Libro de matricula de personal y libro de visitas
4.3. El salario
4.3.1. Concepto y clases
4.3.2. Percepciones salariales y no salariales
4.3.3. Cotizacion al régimen general de la Seguridad Social
4.3.4. La retencion de I.R.P.F.
4.3.5. Tiempo, forma y documentacién del pago de salario
4.4. La incapacidad temporal
4.4.1. Concepto de incapacidad temporal
4.4.2. Nacimiento del derecho a la prestacion
4.4.3. Cuantia de la prestacion
4.4.4. Duracion maxima de la prestacion
4.4.5. Bases de cotizacion en IT
4.5. Las retenciones al trabajador
4.5.1. La cotizacion al régimen general de la Seguridad Social
4.5.2. La cotizacion por accidentes de trabajo y enfermedad profesional
4.5.3. Ingresos de la cotizacion
4.5.4. Documentos de cotizacion
4.5.5. Ingreso de las retenciones a cuenta del 1.R.P.F.
4.6. Cumplimentacion del recibo de salarios
4.6.1. Estructura y contenido
4.6.2. Requisitos formales

4.6.3. Archivo de los recibos
Modulo V. MECANOGRAFIA AUDIOVISUAL (111 horas)

OBJETIVO GENERAL

Adquirir el adiestramiento necesario para el correcto uso del teclado de una
maquina de escribir que posibilite su completa utilizaciéon y optimizacién en la

velocidad y calidad de escritura.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- ldentificar la composicién y estructura de la maquina de escribir.
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- Reconocer y utilizar los componentes del teclado de la maquina de escribir.
- Optimizar el manejo del teclado de una maquina de escribir en términos de

velocidad y calidad mecanogréafica.
CONTENIDOS
1 Introduccidn

2 Postura corporal ante la maquina de escribir

2.1. Precencién de vicios posturales y tensiones

3 Teoria y técnica mecanogréafica

3.1. La maquina de escribir
3.1.1. Manual
3.1.2. Eléctrica
3.1.3. Electrénica

3.2. Funcionamiento de la méaquina de escribir

3.3. Composicion y estructura de la maquina de escribir
3.3.1. Puesta en marcha
3.3.2. Introduccion del papel
3.3.3. Alineacion del papel

4 El teclado y su estructura
4.1. Posicion de los brazos, mufiecas y manos
4.2. Composicion del teclado
4.3. Colocacion de los dedos. Fila dominante

4.4. Fila superior, inferior y dominante

5 Teclas auxiliares
5.1. Utilizacidon de mayusculas
5.2. Signos de puntuaciéon
5.3. El acento
5.4. Signos interrogativos y admirativos
5.5. Signos numéricos
5.6. Otros

6 Instrucciones sobre espacios, frases y parrafos

MK-PC64-00
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6.1. Margenes

6.1.1. Localizacion

6.1.2. Borrado

6.1.3. Fijacion

6.1.4. Normas generales aceptadas
6.2. Utilizacién de tabuladores

6.2.1. Localizacion

6.2.2. Borrado

6.2.3. Fijacion

6.2.4. Normas generalmente aceptadas

6.3. Formas de centrar los titulos en un texto

7 Funciones auxiliares en maquinas electronicas
7.1. La memoria
7.2. Grabar en memoria un texto

7.3. Recuperar y editar un texto grabado en memoria

TERCER SEMESTRE

Médulo VI. INFORMATICA BASICA (20 horas)

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar, a nivel de usuario, el funcionamiento general de un ordenador y las
funciones de sus distintos componentes y periféricos, ejecutando sobre el sistema

operativo las instrucciones basicas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- ldentificar y diferenciar los componentes fisicos y légicos de un sistema
informatico, y sus principales caracteristicas.

- Diferenciar las formulaciones mas habituales del software de base, y
utilizarlas a nivel sencillo.

CONTENIDOS

1 Introduccién
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Historia y evolucion del ordenador

El ordenador en la empresa

Del gran ordenador al ordenador personal

Hardware

El ordenador

6.1. Definicion
6.2. Funciones
6.3. Partes basicas
6.4. Tipos

Unidad central de Proceso

Memoria principal

8.1. Concepto de memoria principal
8.2. Clases de memoria principal
8.3. Memoria RAM

8.4. Memoria ROM

8.5. Medidas de memoria

Periféricos
9.1. Concepto

9.2. Clases de periféricos

9.2.1. Periféricos de entrada y salida: teclado, pantalla, impresora, plotter

9.2.2. Periféricos de almacenamiento:

magnética

Representacion de datos
10.1. Bit, byte

10.2. Sistema de codificacion: codigo binario

Software
11.1. Concepto

11.2. Elementos y partes del software

disco flexible, disco duro,
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11.3. El sistema operativo

11.3.1. Concepto

11.3.2. Funciones

11.3.3. Clasificacion y estudio de Sistemas Operativos
11.3.3.1. MS-DOS

11.3.3.2. Windows

11.4. Utilizacion y explotacién de un sistema monousuario

11.4.1. Utilidades, funciones y comandos
11.4.2. Conexibén y puesta e marcha

11.4.3. Utilizacion

11.5. Utilizacion y explotaciéon de un sistema en red

11.5.1. Introduccion a las redes de area local
11.5.1.1. Concepto y ventajas de las redes locales
11.5.1.2. Términos habituales en las redes locales
11.5.1.3. Elementos bésicos de las redes locales
11.5.1.4. Descripcion de un modelo de red
11.5.2. Funcionamiento de una red local
11.5.2.1. Sistema operativo
11.5.2.2. Comparticion de datos y bloqueos de ficheros y registros
11.5.2.3. Asignacion de recursos
11.5.2.4. La tarjeta de interface de red
11.5.3. Topologia de las redes locales
11.5.3.1. Factores determinantes en la eleccion de topologia
11.5.3.2. Tipos de topologia: en bus, en anillo y en estrella
11.5.4. Arquitectura de las redes locales
11.5.5. Conceptos bésicos de gestién y configuracion de una red

11.5.6. Sistemas de red mas extendidos y autopistas de la informacion

11.6. Aplicaciones informaticas

11.6.1. Descripciéon general
11.6.2. Utilidades

11.6.3. Concepto de menu
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Modulo VII. OFIMATICA BASICA (76 horas)

OBJETIVO GENERAL

Utilizar la totalidad de los equipos de comunicacién y reproduccién, asi como las

aplicaciones ofimaticas a nivel basico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Utilizar los equipos de comunicacién, reproduccion.

Utilizar con soltura y velocidad suficiente los teclados de los equipos
informéaticos.

Utilizar las aplicaciones basicas de un Procesador de Textos.

Usar bases de datos utilizando las funciones, procedimientos y/o utilidades
elementales para el almacenamiento de datos.

Usar las funciones, procedimientos y/o utilidades elementales para el
tratamiento de datos en hoja de calculo.

Aplicar las técnicas que permiten compartir informacion entre aplicaciones.

CONTENIDOS

1 Introduccién

2 Mecanizacion y automatizacion de oficinas

2.1. Antecedentes y evolucion historica

2.2. Telecomunicaciones

2.3. Modems

2.4. Correo electrénico

2.5. Faxsimil o telefax

2.6. Los equipos de reproduccioén y calculo

3 Procesador de Textos

3.1. Introduccién

3.1.1. Descripcién de un procesador de textos
3.1.2. Requisitos del sistema
3.1.3. Cébmo comenzar y finalizar una sesion

3.1.4. Descripcion de la pantalla de la aplicaciéon
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3.2. Edicion de un Texto
3.2.1. Composicion y descripcion del teclado
3.2.2. Introducir texto
3.2.3. Grabar/guardar un documento
3.2.4. Imprimir un documento
3.2.5. Abrir/recuperar un documento
3.2.6. Como obtener ayuda
3.2.7. Particularidades del procesador de textos: area de trabajo y cdodigos
de control
3.3. Edicion de Texto
3.3.1. Desplazarnos por el documento
3.3.2. Modos de escritura: insertar/sobreescribir
3.3.3. Trabajo con bloques
3.3.4. Borrado de un texto
3.3.5. Restaurar un texto
3.3.6. Mover y copiar un texto
3.3.7. Deshacer errores
3.3.8. Buscar y Reemplazar
3.4. Como modificar el formato de texto
3.4.1. Negrita
3.4.2. Tipos de subrayado
3.4.3. Centrado: entre margenes, alrededor de un punto, de bloque, de
pagina
3.4.4. Tipos de alineacion
3.4.5. Sangrado de parrafos
3.4.6. Tamafo de fuente y cambio del tipo de letra
3.4.7. Misceldnea: opciones particulares que mejoran el documento tales
como comentarios, numeracion de paginas, estilos, etc.
3.5. Gestién de Archivos
3.5.1. Combinacién/separacion de archivos
3.5.2. Utilizacion de varios archivos simultaneamente
3.5.3. Trabajo con archivos (copiar, borrar, etc.)
3.5.4. Proteccion de un archivo: medios diversos
3.5.5. Administrar documentos con el comando «buscar archivo» o utilidad
equivalente «sumario»
3.6. Ortografia y sinénimos

3.6.1. Autocorreccién y autotexto

MK-PC64-00
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3.6.2. El diccionario, posibilidad de diversificar diccionarios
3.6.3. Revision ortografica
3.6.4. Recuento de palabras
3.6.5. Revisar un bloque, pagina, documento
3.6.6. Sinbnimos
3.7. Disefar Formatos: De Caracter/Linea, Parrafo/Pagina
3.7.1. Division de palabras: sistema de guiones, zona de divisién
3.7.2. Justificacion de lineas
3.7.3. Interlineado
3.7.4. Numeracion de lineas
3.7.5. Margenes y sangrados
3.7.6. Tabulaciones: borrado, edicién, creacién, tipos
3.7.7. Centrar pagina verticalmente
3.7.8. Encabezados y pies: creacion, edicién y control, supresion
3.7.9. Numeracion de paginas
3.8. Imprimir un Texto
3.8.1. Presentacion preliminar de documentos antes de imprimir
3.8.2. Funciones de impresora necesarias y menu de opciones
3.8.3. Impresién desde el menu de imprimir: opciones de impresién
3.8.3.1. Papel de continuo
3.8.3.2. Numero de copias
3.8.3.3. Numero de paginas
3.8.3.4. Otras
3.8.4. Control de impresion: imprimir, cancelar, controlar, expedir, mostrar,
detener, seguir la impresion de un trabajo
3.8.4.1. Por péagina
3.8.4.2. Por documento
3.8.4.3. Paginas multiples, correlativas y alternas
3.8.4.4. Numero de copias
3.8.4.5. Calidad de impresion
3.9. Trabajar con Tablas
3.9.1. Creacion de tablas
3.9.2. Formato de tablas
3.9.3. Operaciones basicas con tablas

3.9.4. Introduccion de datos

4 Bases de Datos
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4.1. Introduccion y descripcion del Gestor de Base de Datos
4.1.1. Qué es una base de datos
4.1.2. Requisitos del sistema
4.1.3. Cmo comenzar y finalizar una sesiéon
4.1.4. Descripcion de la pantalla de la aplicacion
4.2. Conceptos fundamentales en un Gestor de Base de Datos
4.2.1. Base de datos relacionales. Tablas
4.2.2. Campos
4.2.3. Registros
4.2.4. Tipos de campos y su aplicacion
4.2.5. Campo clave: concepto, utilidad y criterios para seleccionarlo
4.3. Descripcion de la pantalla inicial del programa
4.3.1. Entrada y salida del programa
4.3.2. Uso de teclado o ratén
4.3.3. Descripcion de la ventana inicial: menus y submenus
4.4. Disefio de una base de datos
4.4.1. Estudio previo de la informacién a introducir en la base de datos
4.4.2. Disefio de la base de datos:
4.4.2.1. Campos a incluir, denominacion y tamafio
4.4.2.2. Tipo de datos de cada campo: numeéricos, alfabéticos, légicos ...
4.4.2.3. Ahorro de memoria en el disefio
4.4.2.4. Eleccion del campo clave
4.4.2.5. Campos indice, criterios de eleccion
4.4.3. Creacion de estructuras de base de datos en base al disefio
4.4.4. Grabar/guardar la base de datos
4.5. Introduccion de datos y almacenamiento
4.5.1. Introduccién datos
4.5.2. Peculiaridades segun tipo de campo (campos memo, imagenes...)
4.5.3. Grabar/guardar registros
4.6. Visualizacion de los datos introducidos
4.6.1. Visualizaciéon de todos los registros completos o seleccionando campos
4.6.2. Movimiento por la base de datos y seleccidén de registros
4.6.3. Busquedas segun valor de campo
4.6.4. Modificacion de datos
4.6.5. Visualizaciéon e impresion:
4.6.5.1. Todos los registros

4.6.5.2. Un registro concreto
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4.6.5.3. Seleccionando campos
4.7. Impresion
4.7.1. Opciones de configuraciéon de impresiéon
4.7.2. Presentacion preliminar
4.7.3. Salida a impresora
4.8. Mantenimiento de la base de datos
4.8.1. Introducir nuevos registros
4.8.2. Modificaciéon de los datos ya introducidos
4.8.3. Modificacion del disefio de la base de datos
4.8.4. Borrar/suprimir registros
4.8.5. Copiar, vaciar, borrar/suprimir bases de datos
4.8.6. Proteccion de las bases de datos creadas
4.9. Ordenacion de una base de datos
4.9.1. Creacion de una base de datos ordenada a partir de otra
4.9.2. Criterio de ordenacion:
4.9.2.1. Seleccion de criterio
4.9.2.2. Ordenacién por uno o varios campos
4.9.2.3. Ascendente y descendente
4.9.3. Problematica de las bases de datos ordenadas:
4.9.3.1. Renovaciones periodicas
4.9.3.2. Lentitud del proceso de ordenacion
4.10. Archivos Indice-Indexacion
4.10.1. Introduccion:
4.10.1.1. Diferenciacion y seleccion entre indagacion y ordenacion
4.10.2. Creacion de indices
4.10.3. Mantenimiento del fichero de Indices:
4.10.3.1. Actualizaciones al introducir nuevos registros en la base de
datos
4.10.3.2. Abrir/cerrar, modificar disefio, borrar y reconstruir indices

4.10.3.3. Busqueda de datos con indices abiertos

5 Hojas de Calculo
5.1. Introduccion
5.1.1. Descripcién de una hoja de calculo
5.1.2. Requisitos del sistema
5.1.3. Cébmo comenzar y finalizar una sesion

5.1.4. Descripcion de la pantalla de la aplicaciéon
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5.2. Edicidon de una hoja de célculo

5.2.1.
5.2.2.

Creacion de una hoja simple

Mecanismos basicos:

5.2.2.1. Introduccién y edicién de datos

5.2.2.2. Desplazamiento del cursor

5.2.3.
5.2.4.
5.2.5.
5.2.6.
5.2.7.
5.2.8.
5.2.9.

Grabar/guardar la hoja

Abrir/recuperar la hoja

Coémo obtener ayuda

Particularidades de la hoja de calculo

Menus bajo el punto de vista funcional, cuadros de trabajo y mensajes
El mend de ayuda

Salir de la aplicacion

5.3. Introduccién y edicién de nimeros y férmulas

5.3.1.
5.3.2.
5.3.3.
5.3.4.
5.3.5.
5.3.6.
5.3.7.

Contenido de las celdas: constantes, variables y formulas
Rango. Concepto

Funciones basicas: concepto y uso

Referencias absolutas, relativas y mixtas

Borrar/suprimir informacién de un rango

Usando nombres de rango

Insertar y suprimir filas/columnas

5.4. Proteccion de la hoja de calculo

5.5. Formato y presentacion de datos

5.5.1.
5.5.2.
5.5.3.
5.5.4.
5.5.5.
5.5.6.
5.5.7.
5.5.8.
5.5.9.

Formato de numeros

Alineacion de texto y nimeros
Fuentes. Tamafo

Bordes

Anchura de columnas y altura de filas
Opciones de visualizacion

Area de trabajo

Ventanas

Vistas

5.6. Graficos

5.6.1.
5.6.2.
5.6.3.
5.6.4.
5.6.5.

Seleccién de datos a representar en la hoja de calculo
Tipos de graficos

Crear un gréfico

Escala en los ejes

Leyenda vy titulos
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5.6.6. Formato del gréfico

5.6.7. Colocacion de un grafico dentro de un documento de hoja de célculo

5.6.8. Presentacion final

5.7. Impresion

5.7.1. Configuracion del documento para la impresion:
5.7.1.1. Seleccionar rango-area de impresion-y titulos
5.7.1.2. Ampliacién/reduccion

5.7.2. Presentacion preliminar

5.7.3. Disefio de pagina:
5.7.3.1. Margenes
5.7.3.2. Orientacién del papel
5.7.3.3. Cabecera/pies

6 Compartir Informacion entre aplicaciones

6.1. Procesador de textos
6.1.1. Importar informacion de la hoja de calculo
6.1.2. Importar informacion de la base de datos
6.1.3. Exportar informacion a la hoja de calculo
6.1.4. Exportar informacion a la base de datos

6.2. Hoja de calculo
6.2.1. Importar informacion del procesador de textos
6.2.2. Importar informacion de la base de datos
6.2.3. Exportar informacion al procesador de textos
6.2.4. Exportar informacion a la base de datos

6.3. Base de datos
6.3.1. Importar informacion del procesador de textos
6.3.2. Importar informacion de la hoja de calculo
6.3.3. Exportar informacion al procesador de textos
6.3.4. Exportar informacion a la hoja de célculo

6.4. Vinculos entre aplicaciones
Médulo VIII. PROCESADOR DE TEXTOS AVANZADO (20 horas)

OBJETIVO GENERAL

Editar textos y documentos especiales que contengan columnas, graficos y ficheros

fusionados o consolidados.

MK-PC64-00
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Adaptar la aplicacién de procesador de textos a las necesidades concretas
del usuario.

- Editar documentos a partir de columnas y tablas.

- Insertar graficos e imagenes a los documentos para realizar su visualizacion.

- Elaborar circulares y otros documentos standard y enlazarlos con bases de
datos.

- Automatizar los trabajos repetitivos a realizar en el ambito administrativo.

CONTENIDOS

1 Introduccion

2 Personalizacion de la aplicacion
2.1. Periféricos: raton e impresora
2.2. Opciones de configuracion de la aplicacion: presentacion de la aplicacion,

copias de seguridad, diccionarios y ubicaciéon de archivos

3 Columnas y tablas
3.1. Crear columnas
3.2. Numero de columnas y control de medidas
3.3. Modificaciones y borrado
3.4. Introduccioén de texto y movilidad de columnas
3.5. Combinar columnas y tablas
3.6. Formatos avanzados de tabla: tareas especiales con tablas; tablas como

hoja de calculo

4 Confeccidn de listas, clasificacion
4.1. Registros y campos
4.2. Claves de ordenacion
4.3. Ordenacién de parrafos y tablas

4.4. Seleccidon
5 Recuadros gréaficos

5.1. Tipos de recuadros/marcos

5.2. Posicién y medidas
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9

5.3. Distribuir texto alrededor de la tabla

5.4. Personalizacion: bordes, sombreados

5.5. Lineas

5.6. El editor de gréficos

5.7. El editor de ecuaciones

5.8. Combinar textos, tablas, ecuaciones y graficos

5.9. Importar graficos

Autoedicién con el procesador

6.1. Combinar gréficos, columnas y tablas
6.2. Confeccidén de documentos avanzados
6.3. Formatos de documentos avanzados

6.4. Utilizaciéon de plantillas

Combinar correspondencia o fusion

7.1. Documento principal/primario

7.2. La base de datos del procesador

7.3. Documentos de base de datos

7.4. Insercion de campos en el documento
7.5. Fusion

7.6 Conversion de archivos de base de datos
7.7. Etiquetas, sobres y formularios

7.8. Operaciones avanzadas

Estilos y macros: automatizacion del trabajo

8.1. Creacion, mantenimiento y modificacion de estilos

8.2. Aplicacion de estilos al documento

8.3. Qué son las macros

8.4. Localizacion de las macros suministradas con el procesador
8.5 Programacion en el lenguaje de macros: crear y grabar

8.6. Creacion de plantillas

Trabajar con documentos extensos

9.1. Notas a pie de pagina y notas finales
9.2. Referencias y marcado de texto

9.3. Esquemas

9.4. indices
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10 Procesador y aplicaciones complementarias
10.1. Conversion de formato de archivos de texto y graficos
10.2. Funciones de base de datos y de hoja de céalculo desde el procesador
10.3. Vinculaciéon basica con otras aplicaciones

10.4. Utiles diversos: OCR, scanner, etc.

Mo6dulo 1X. APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION EMPRESARIAL (40

horas)

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar el proceso de entrada y utilizaciéon basica de aplicaciones de gestion

empresarial.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- ldentificar e ilustrar las utilidades basicas, caracteristicas y funcionamiento
general de las aplicaciones informaticas de gestion.
- Usar las utilidades basicas de las aplicaciones informéticas de gestion

empresarial en los procesos de trabajo de las distintas areas.

CONTENIDOS

1 Introduccién

2 Principios basicos de la utilizacién de una aplicacion informatica
2.1. Posicionamiento
2.2. Seleccion
2.3. Actuacion
2.4. Salida/Grabacion

3 Utilizacién de una aplicacién financiero-contable
3.1. Introduccién de apuntes en el libro diario
3.2. Consultas en el libro diario
3.3. Extractos de libro mayor
3.4. Introduccién de existencias finales

3.5. Informes de libro diario
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3.6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10
3.11
3.12
3.13

Balance de sumas y saldos

Introduccion de datos de gestion presupuestaria
Altas, bajas y modificaciones en ficheros de bancos
Consultas a ficheros de bancos

. Preparacion y listados de remesas

. Informe sobre previsién de pagos

. Informe sobre previsiéon de cobros y riesgos

. Gestion del IVA: introduccion de apuntes, listado de facturas recibidas y

listado de facturas emitidas

Utilizacién de una aplicacion de gestiéon de personal

4.1.

Introduccién de datos para mantenimiento de ficheros: ficheros de empresa

y ficheros de trabajadores

4.2.

Procesos de némina: introduccién de datos e incidencias, calculo del recibo

de salarios y edicion de recibos

4.3.

Procesos de Seguridad Social: confeccion del TC-2, confeccion del TC-2/1 y

confeccion del TC-1

4.4,

Procesos del IRPF: modelo 110 de retenciones trimestrales; listado anual,

modelo 190; y certificados para el trabajador

4.5.
4.6.

Confeccion de etiquetas de empresa y trabajadores

Elaboraciéon de partes de alta y de baja

Utilizacion de una aplicacion de gestion comercial y de existencias

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9.

5.10.
5.11.
5.12.
5.13.
5.14.

Altas, bajas y modificaciones en el fichero de vendedores
Consultas en el fichero de vendedores

Altas, bajas y modificaciones en el fichero de clientes
Consultas en el fichero de clientes

Altas, bajas y modificaciones en el fichero de proveedores
Consultas en fichero de proveedores

Altas, bajas y modificaciones en el fichero de articulos
Consultas en el fichero de articulos

Registro de entradas de mercancias

Cambios de precios

Listados de existencias y precios

Confeccion de albaranes

Confeccidon de etiquetas de envio

Confeccion de facturas
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5.15. Confeccidon de recibos y letras de cambio

CUARTO SEMESTRE

Médulo X. SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO (16 horas)

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar la actividad laboral de acuerdo a comportamientos respetuosos con la
seguridad, proteccidon a la salud, y el mantenimiento de la calidad ambiental y

ergonémica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Aplicar los procedimientos de prevenciéon de accidentes y siniestros.

- Reconocer los sistemas de prevencion y seguridad ante siniestros y actuar
de modo que se garantice su adecuado mantenimiento y potencial
utilizacion.

- Seleccionar y aplicar el procedimiento de actuacién ante una situacion dada
de siniestro o accidente.

- Establecer las condiciones higiénico-sanitarias en las que se desarrolla la

actividad profesional.

CONTENIDOS

1 Seguridad
1.1. Introduccién
1.2. Riesgos
1.2.1. Concepto de riesgo
1.2.2. Factores de riesgo
1.3. Medidas de prevencién y proteccion
1.4. Siniestros
1.4.1. Clases y causas
1.4.2. Sistemas de deteccion y alarma
1.4.3. Evacuaciones
1.4.4. Sistemas de extincion de incendios (métodos, medios, agentes: agua,

espuma, polvo; materiales: moviles, fijos)
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1.5. Primeros auxilios

2 Higiene y calidad de ambiente
2.1. Introduccion
2.2. Higiene
2.2.1. Concepto de higiene
2.2.2. Zonas de riesgo
2.2.3. Objetivos de la higiene y calidad del ambiente
2.3. Parametros de influencia de las condiciones higiénico-sanitarias
2.3.1. Personas
2.3.2. Instalaciones. Concepcién y ordenacion. Estructuras exteriores
2.3.3. Funciones de los locales
2.3.4. Sistemas: eléctricos, de agua y ventilacion
2.4. Higiene personal
2.5. Higiene en los transportes y circulaciones
2.5.1. Riesgos de contaminacion de productos y materiales durante el
trabajo
2.5.2. Organizacion de circuitos de diferentes tipos de productos vy
materiales
2.6. Fendmenos de degradacion
2.6.1. Degradaciones fisicas
2.6.2. Degradaciones quimicas
2.7. Medidas de prevencion
2.7.1. Prevencion de la contaminacion
2.7.2. Prevencion de las degradaciones fisicas
2.7.3. Prevencion de las degradaciones quimicas
2.8. Confort y ambientes de trabajo
2.8.1. Aspectos ergonémicos de la actividad de oficina
2.8.2. Aspectos posturales
2.8.3. Aspectos visuales
2.9. Factores técnicos de ambiente
2.9.1. Acondicionamiento del aire. Ventilacion de los locales. Principios de
ventilacion. Instalaciones de ventilacion. Climatizacion de los locales.
Temperatura interior y confort. Tipos de calentamiento. Sistemas de
regulacion y seguridad
2.9.2. lluminacién de los locales. Tipos de Iluces: incandescentes;

fluorescentes. Aparatos de iluminacién y modos de iluminacion.
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Mantenimiento de las fuentes luminosas y aparatos de iluminacion. Efectos
de la luz sobre materiales y productos
2.9.3. Acustica
2.10. Métodos de conservacion y manipulacion de productos
2.10.1. Productos a conservar
2.10.2. Principales métodos y técnicas de conservacion
2.10.3. Riesgos sanitarios de inadecuadas conservaciones de productos

2.10.4. Principios basicos de manipulacion

2) CONTENIDOS ADICIONALES

Médulo 1. INFORMACION Y ORIENTACION LABORAL (40 horas)

OBJETIVO GENERAL

Obtener los conocimientos relacionados con las competencias de la ocupacion, que

posibiliten una mayor eficiencia y desenvolvimiento profesional en el trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Conocer la estructura, organizacion y sectores productivos del mercado laboral,
las caracteristicas y tipos de contratos de trabajo, asi como los deberes y
derechos de los trabajadores haciendo alusion al Estatuto de los trabajadores y
a los convenios colectivos.

Comprender el papel de los agentes sociales en el mercado de trabajo y las
principales prestaciones que proporciona la Seguridad Social en materia laboral.
Ofrecer las pautas para la busqueda de empleo, apoyandonos en las técnicas
mas habituales como son la carta de presentacion y el curriculum vitae e
integrar las directrices a seguir en una entrevista.

Conocer las caracteristicas y los tipos de servicios de empleo y, los distintos
subsistemas de formacion profesional, los organismos gestores y las ofertas
formativas relacionadas con la ocupacion.

Informar acerca del autoempleo o trabajo por cuenta propia y trabajo en
régimen asociado y, comprender las salidas profesionales de la ocupacion en el

mercado de trabajo.
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- Proporcionar el perfil de los emprendedores, detallando la formacién que deben
recibir y, las entidades y lugares de asesoramiento a los que pueden recurrir

para recibir apoyo e informacién.
CONTENIDOS

1 Informacion laboral
1.1. Introduccioén
1.2. Mercado laboral
1.2.1. Estructura y organizacién del mercado de trabajo
1.2.2. Sectores productivos
1.3. Contratos de trabajo
1.3.1. Caracteristicas
1.3.2. Tipos de contratos
1.4. Deberes y derechos de los trabajadores
1.4.1. Estatuto de los trabajadores
1.4.2. Convenios colectivos
1.5. Los agentes sociales. Papel de los agentes sociales en el mercado de
trabajo
1.6. Seguridad Social: principales prestaciones

1.7. Resumen de contenidos

2 Orientacion laboral
2.1. Introduccion
2.2. Busqueda de empleo. Técnicas de busqueda
2.2.1. Carta de presentacion y curriculum vitae
2.2.2. Entrevista
2.3. Servicios de empleo
2.3.1. Caracteristicas
2.3.2. Tipos
2.4. La formacion profesional
2.4.1. Los distintos subsistemas de formacién profesional
2.4.2. Organismos gestores
2.4.3. Ofertas formativas relacionadas con la ocupacién
2.5. Autoempleo
2.5.1. Trabajo por cuenta propia

2.5.2. Trabajo en régimen asociado
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2.6. Salidas profesionales de la ocupacion en el mercado de trabajo

2.7. Resumen de contenidos

Emprendedores

3.1. Introduccion

3.2. Perfil del emprendedor

3.3. Formacion del emprendedor

3.4. Entidades y lugares de asesoramiento

3.5. Resumen de contenidos

Modulo 11: CONTENIDOS RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDAD (60

horas)

OBJETIVO GENERAL

Obtener los conocimientos relacionados con las competencias de la ocupacion, que

posibiliten una mayor eficiencia y desenvolvimiento profesional en el trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Conocer el concepto de calidad, sus exigencias y los factores que influyen en
ella, determinando cémo se efectua el control de la misma.

Saber cuales son los sistemas de gestion de calidad y la normativa en dicha
materia, las herramientas basicas que se utilizan y emplean y, el proceso de
certificacion.

Aportar las normas de seguridad y salud laboral, complementando la
reglamentaciéon en base a los derechos basicos de los trabajadores y las
obligaciones tanto de los empresarios como de los trabajadores.

Conocer los tipos de riesgos asociados a las condiciones de seguridad y ligados
al medioambiente de trabajo, estableciendo los métodos y elementos de
prevenciéon y proteccion, incidiendo en la simbologia normalizada y la adecuada
organizacién para evitar accidentes.

Proporcionar las pautas a seguir en caso de accidente laboral, introduciendo los
conocimientos necesarios para ofrecer los primeros auxilios dependiendo del
tipo de emergencia que se trate.

Conocer la normativa relacionada con la protecciéon medioambiental, esto es, la

normativa de sus respectivas actividades: el agua, el suelo, la atmdsfera, los
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espacios naturales, la energia, los residuos, los envases, los residuos, la
evaluacion del impacto ambiental y ecoetiquetado; determinando cudles son los
residuos generados y su tratamiento, métodos y medios mas utilizados.
Identificar las causas que dificultan el desarrollo normal del trabajo,
estableciendo las técnicas de organizacion, con el fin de lograr una adecuada
organizacion de la actividad del propio trabajo.

Estudiar la organizacién del propio trabajo y de sus subalternos, la concepcion
del plan de trabajo y la optimizaciéon de los medios.

Comprender cdmo mejorar los métodos de trabajo, estableciendo sus técnicas
de andlisis, la elaboracion e implantacion del método y, la mejora de los
tiempos en base a su relacion con la productividad y la competitividad.

Conocer las reglas basicas para lograr una comunicaciéon eficaz, tomando como
referencia el trabajo en equipo y la interaccién del grupo en si.

Valorar las situaciones problematicas que pueden originarse y presentarse en un
momento dado dentro del grupo y, conocer las actitudes y respuestas mas
adecuadas por las que se debe optar.

Comprender la incidencia de las innovaciones tecnolégicas en el trabajo y su
implicacion sobre nuevos métodos y técnicas de trabajo, desencadenando

alternativas como el teletrabajo.

CONTENIDOS

1 Calidad

1.1. Introduccidn
1.2. Concepto de calidad
1.3. Exigencias de calidad
1.4. Factores que influyen en la calidad
1.5. Control de calidad
1.6. Sistemas de gestion de calidad
1.6.1. Normas ISO 9000
1.6.2. Calidad total
1.6.3. Modelo EFQM
1.6.4. El ciclo PDCA
1.7. Normativa de calidad (ISO 9000)
1.8. Las herramientas basicas de la calidad
1.8.1. Diagrama de causa-efecto

1.8.2. Diagrama de Pareto
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1.8.3. Histograma

1.8.4. Diagrama de dispersion

1.8.5. Hoja de recogida de datos

1.8.6. Grafico de control

1.8.7. Estratificacion de datos
1.9. El proceso de certificacion

1.10. Resumen de contenidos

Normas de seguridad y salud laboral
2.1. Introduccion
2.2. Reglamentacién
2.2.1. Derechos basicos de los trabajadores
2.2.2. Obligaciones del empresario
2.2.3. Obligaciones de los trabajadores
2.2.4. Comité de Seguridad y Salud
2.3. Tipos de riesgos
2.3.1. Riesgos asociados a las condiciones de seguridad
2.3.2. Riesgos ligados al medioambiente de trabajo
2.4. Métodos y elementos de prevencion y proteccion
2.5. Prevencion en desplazamientos: personal, materiales, elementos, etc.
2.5.1. Prevencion en desplazamientos de personas
2.5.2. Prevencioén en la manipulacién manual de cargas
2.6. Incidencia de una buena organizaciéon en la evitacion de accidentes
2.7. Simbologia normalizada

2.8. Resumen de contenidos

Primeros auxilios

3.1. Introduccién

3.2. Actuacién en caso de accidente laboral
3.2.1. Activacion del sistema de emergencia
3.2.2. Valoracion primaria
3.2.3. Valoracion secundaria

3.3. Fracturas, luxaciones, esguinces y contusiones
3.3.1. Fracturas
3.3.2. Luxaciones o dislocaciones
3.3.3. Esguinces

3.3.4. Contusiones
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3.4. Heridas y tratamientos hemorragicos
3.5. Quemaduras

3.6. Intoxicaciones

3.7. Reanimacion

3.8. Traslado de accidentados

3.9. Resumen de contenidos

4 Proteccion medioambiental
4.1. Introduccion
4.2. Normativa relacionada con la actividad
4.2.1. Normativa relacionada con el agua
4.2.2. Normativa relacionada con el suelo
4.2.3. Normativa relacionada con la atmésfera
4.2.4. Normativa relacionada con los espacios naturales
4.2.5. Normativa relacionada con la energia
4.2.6. Normativa relacionada con los residuos
4.2.7. Normativa relacionada con los envases
4.2.8. Normativa relacionada con los ruidos
4.2.9. Normativa relacionada con la evaluaciéon del impacto ambiental
4.2.10. Normativa relacionada con el ecoetiquetado
4.3. Residuos generados
4.4. Tratamiento de residuos. Métodos y medios utilizados

4.5. Resumen de contenidos

5 Organizacion del trabajo

5.1. Introduccion

5.2. Causas que dificultan el desarrollo normal de la actividad
5.2.1. El contenido de trabajo suplementario debido a las deficiencias del
disefio o especificacion del producto
5.2.2. El contenido de trabajo suplementario debido a métodos erréneos de
produccion
5.2.3. Deficiencias en la direccion de la empresa
5.2.4. Deficiencias debidas al trabajador

5.3. Técnicas de organizacién
5.3.1. Técnicas orientadas a reducir el contenido de trabajo asociado al

producto
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5.3.2. Técnicas orientadas a reducir el contenido de trabajo asociado al
proceso o método
5.3.3. Técnicas orientadas a reducir el tiempo improductivo imputable a la
direccion
5.3.4. Técnicas orientadas a reducir el tiempo improductivo imputable al
trabajador
5.4. Organizacién del propio trabajo y de sus subalternos
5.5. Responsabilidad sobre equipos, materiales y seguridad
5.6. Concepcioén del plan de trabajo
5.7. Optimizacion de los medios disponibles

5.8. Resumen de contenidos

6 Mejora de métodos de trabajo

6.1. Introduccion

6.2. Mejora de métodos
6.2.1. Técnicas de andlisis del trabajo
6.2.2. Elaboracion del método
6.2.3. Implantacién del método

6.3. Mejora de tiempos
6.3.1. Relacion productividad-competitividad
6.3.2. Finalidad del estudio de tiempos
6.3.3. Técnicas de medicion del trabajo
6.3.4. Elaboracion del estudio de tiempos

6.4. Resumen de contenidos

7 Desenvolvimiento personal

7.1. Introduccion

7.2. Exposicion, argumentacion, escucha y didlogo. Reglas basicas
7.2.1. Reglas bésicas para lograr una comunicacion eficaz
7.2.2. Exposicidn, argumentacion, escucha y diadlogo

7.3. Relaciones con personas vinculadas con la actividad

7.4. Trabajo en equipo. Interaccién
7.4.1. La interaccion en el grupo
7.4.2. El trabajo en equipo

7.5. Deontologia profesional

7.6. Resumen de contenidos
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8 Contingencias
8.1. Introduccién
8.2. Situaciones problematicas que se presentan
8.3. Actitudes y respuestas adecuadas

8.4. Resumen de contenidos

9 Innovaciones tecnoldgicas
9.1. Introduccién
9.2. Introduccién de nuevos métodos y técnicas de trabajo
9.3. Incidencias de las técnicas de trabajo en los diferentes aspectos
9.4. El teletrabajo

9.5. Resumen de contenidos

3) CONTENIDOS COMPLEMENTARIOS

Modulo 1: INGLES (40 horas)

OBJETIVO GENERAL

Adquirir los conocimientos tedricos y practicos necesarios para comunicarse y

entablar conversacion formalmente con una persona.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Conocer expresiones y vocabulario relacionado con informacion personal.

- Adquirir los conocimientos necesarios para expresar horas y fechas.

-  Saber expresar gustos y preferencias.

- Saber dar y pedir informacion en base al medio de transporte, direcciones,
localizacién, horas y partes del dia.

- Conocer el vocabulario basico y las conversaciones mas frecuentes que se
utilizan para pedir informacién y dar informacion.

- Ofrecer los conocimientos necesarios para poder comunicarse y entablar
conversacion formalmente con una persona.

- Conocer el vocabulario basico y las conversaciones mas frecuentes que se
utilizan en un restaurante, saber pedir.

- Aplicar las frases cotidianas mas usuales a la hora de entablar una conversaciéon

simple para poder explicar al médico los sintomas que se padecen.
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CONTENIDOS

1 Personal information. Where are you from?

1.1. Introduccidn

1.2. Situaciones
1.2.1 Saludos y presentaciones en una situacion formal
1.2.2. Saludos y presentaciones en una situacion informal
1.2.3. Intercambio de informacién personal

1.3. Expresiones
1.3.1. Saludos
1.3.2. Presentaciones
1.3.3. Informacién personal

1.4. Vocabulario

1.5. Gramatica
1.5.1. Pronombres sujeto
1.5.2. Estructura de la oracion
1.5.3. El verbo to be

1.6. Resumen de contenidos

2 Your day. | wake up at seven o'clock

2.1. Introduccién

2.2. Situaciones
2.2.1. Hablar sobre rutinas diarias
2.2.2. Preguntar la hora

2.3. Expresiones

2.4. Vocabulario
2.4.1. La familia
2.4.2. Los numeros
2.4.3. Las horas

2.5. Gramatica
2.5.1. Los adverbios de frecuencia
2.5.2. Los determinantes y pronombres posesivos
2.5.3. El verbo to have
2.5.4. El genitivo sajon

2.6. Resumen de contenidos

3 Likes and dislikes. | hate working at weekends
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3.1. Introduccidon
3.2. Situaciones
3.2.1. Dar la bienvenida y comenzar una entrevista
3.2.2. Expresar gustos y preferencias
3.3. Expresiones
3.4. Vocabulario
3.4.1. Actividades de recreo
3.4.2. Los dias de la semana y las estaciones del afo
3.5. Gramaética
3.5.1. Los verbos like, love y hate
3.5.2. El verbo enjoy
3.5.3. Los adjetivos

3.6. Resumen de contenidos

Places. What are you looking for?
4.1. Introduccidn
4.2. Situaciones
4.2.1. Preguntar y responder qué se esta buscando
4.2.2. Pedir y dar informacién sobre un piso
4.3. Expresiones
4.4. Vocabulario
4.5. Gramética
4.5.1. El presente continuo
4.5.2. Los articulos: a, an y the
4.5.3. How much/How many
4.5.4. There is/There are
4.5.5. Los relativos: who, which, where, that

4.6. Resumen de contenidos

Directions. Walk two blocks and turn left
5.1. Introduccion
5.2. Situaciones
5.3. Expresiones
5.4. Vocabulario
5.5. Gramética
5.5.1. El imperativo
5.5.2. El futuro
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5.5.3. El verbo can

5.6. Resumen de contenidos

6 Telephone. Can | speak to Tom, please?
6.1. Introduccion
6.2. Situaciones
6.2.1. Hacer una llamada informal
6.2.2. Dejar un mensaje
6.2.3. Llamar a un niumero equivocado
6.2.4. Llamar a alguien a la oficina
6.3. Expresiones
6.4. Vocabulario
6.5. Gramatica
6.5.1. Los verbos can vs. could
6.5.2. Los verbos will vs. be going to

6.6. Resumen de contenidos

7 The restaurant. I'd like a coke
7.1. Introduccion
7.2. Situaciones
7.2.1. Llegada al restaurante
7.2.2. En la mesa
7.2.3. Mientras comemos
7.3. Expresiones
7.4. Vocabulario
7.5. Gramatica
7.5.1. Would you like...?/1'd like
7.5.2. Expresion de cantidad

7.6. Resumen de contenidos

8 Doctor.What's the matter?
8.1. Introduccion
8.2. Situaciones
8.3. Expresiones
8.4. Vocabulario
8.5. Gramaética
8.5.1. El pasado
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8.5.2. El pasado del verbo to be
8.5.3. El verbo modal should

8.6. Resumen de contenidos
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