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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la Al en los
procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados, derivados del
estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos

multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en su
area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando los
procesos a las necesidades del mercado laboral.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Direccion de Proyectos y Organizacion Empresarial + Titulacion
Universitaria

DURACION
1500 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
8 ECTS

= [ B B

Titulacion

Doble Titulacién: - Titulacién de Master en Direccion de Proyectos y Organizacién Empresarial con
1500 horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticion de Formacién Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional -
Titulacién Universitaria en Planificacion Estratégica de los Recursos Humanos con 200 horasy 8 ECTS
expedida por UTAMED - Universidad Tecnoldgica Atlantico Mediterraneo.
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como centro acred iones formativas
esente titulo

expide fru
5 NOMBRE DEL ALU

umento XXXXXXXXX ha superado los estudios corr

Nombre del curso

con una duracion de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion de Educa Business School.
¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX
Con una calificacion KXKXKXXXXXXXXXX.
¥ para que conste expido la presente titulacién en Granada, a (dia) de (mes) del (afio),

Firma del Alumno/a La Direccion Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

Si trabaja en el sector de organizacién empresarial y desea adquirir las habilidades para gestionar
proyectos y aspectos generales dentro de la empresa este es su momento, con el Master en Direccién
de Proyectos y Organizaciéon Empresarial podra adquirir los conocimientos necesarios para desarrollar
esta Funcion de la mejor forma posible.

Objetivos

Este Master en Direccién de Proyectos y Organizacién Empresarial perseguird la consecucién de los
siguientes objetivos establecidos: - Programar tareas con Microsoft Project 2016. - Programar recursos
y calendarios con Microsoft Project 2016. - Definir la organizacion del proyecto. - Desarrollar
presupuestos y planificar la calidad. - Representar las funciones basicas y los flujos de informacién
fundamentales en estructuras organizativas publicas o privadas determinadas, a través de
organigramas. - Identificar los criterios de actuacién profesional que permiten la integraciény
cooperacion de las actividades de apoyo administrativo en un grupo de trabajo o departamento,
contribuyendo a crear un clima de trabajo productivo, de acuerdo con una ética personal y profesional
definida. - Operar con medios de pago basicos, identificando los requisitos fundamentales de los
justificantes de las operaciones, los emisores y receptores, y los importes y calculos necesarios. -
Aplicar procedimientos de control de existencias de documentacién, material y equipos de oficinay los
métodos de registro y acceso, y el stock de seguridad establecido. - Aplicar pautas de comportamiento
asertivo en procesos de comunicacién en grupos de trabajo, utilizdndolas en funcién de diferentes
situaciones profesionales relacionadas con las actividades de apoyo administrativo. - Aplicar pautas
basicas de actuacion para el tratamiento de situaciones de conflicto en la actuacién profesional,
teniendo en cuenta diferentes comportamientos y sus posibles consecuencias.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Para qué te prepara

Este Master en Direccién de Proyectos y Organizacion Empresarial esta dirigido a profesionales del
entorno de direccién de empresas que deseen especializarse en las tareas relacionadas con la
direccién de proyectos y organizaciéon empresarial.

A quién va dirigido

El Master en Direcciéon de Proyectos y Organizacién Empresarial le prepara para tener una vision
completa del entorno empresarial, organizando las operaciones generales dentro de la empresa,
ademas de dirigir proyectos.

Salidas laborales

Gracias a este Master en Direccién de Proyectos y Organizacion Empresarial, ampliaras tu formacién
en el dmbito empresarial. Asimismo, te capacitara para ejercer tu labor como director y gestor de
proyectos empresariales.

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. GESTION AGIL DE PROYECTOS
MODULO 1. FASES INICIALES DE LA DIRECCION Y GESTION DE PROYECTOS
UNIDAD DIDACTICA 1. CARACTERISTICAS Y CONSIDERACIONES PARA UNA DIRECCION EXITOSA

Definicién del marco conceptual y tipologia de proyectos

Definicién del tipo de proyecto en lo que respecta a sus peculiaridades basicas
Consideraciones a tener en cuenta en la direcciéon de proyectos

Direcciény gestién eficaz de proyectos

Indicaciones para obtener una direccién y gestién exitosa

AN =

UNIDAD DIDACTICA 2. DIRECCION Y GESTION DE PROYECTOS DE TIPO PROCESO

1. Definicion, tipologia y gestion de proyectos como procesos
2. Direccién de proyectos como proceso
3. Organizaciény planificaciéon de proyectos como proceso

UNIDAD DIDACTICA 3. ESTUDIO INICIAL Y CONTEXTUALIZACION DE UN PROYECTO

Introduccién al marco del proyecto

Contextualizacion del proyecto en los distintos modelos de organizacion
Proyectos de tipo social

Preparacion de los recursos y comienzo firme

Herramientas de revisién e informe del estudio inicial del proyecto

AN =

UNIDAD DIDACTICA 4. FASE DE BUSQUEDA, SELECCION DE PROYECTOS Y SUS STAKEHOLDERS

1. La importancia de la fFase de busqueda de proyectos
2. Selecciéon de proyectos y gestion de oportunidades
3. Agentesy stakeholder implicados en el proyecto

MODULO 2. PROCESOS, TECNICAS Y HERRAMIENTAS EN LA PLANIFICACION DE PROYECTOS
UNIDAD DIDACTICA 5. ESTUDIO INICIAL DEL PROYECTO, COMUNICACIONES Y PRESUPUESTOS

1. Limitacién temporal del proyecto y alcance de los trabajos
2. Documentacion de decisiones y plan de comunicaciones
3. Estudio del presupuesto. Tipologias y causas de aumento del coste

UNIDAD DIDACTICA 6. ALCANCE, PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DEL PROYECTO

Exposicion inicial de las fases

Utilizacién de la EDT para la definicién y alcance del proyecto
Fases para realizar una correcta planificaciéon del proyecto
Programacion inicial del proyecto. Verificacion y ajuste

PN
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

5. Ejecucion, seguimiento y control del proyecto
6. Documentacion acreditativa de la planificacion del proyecto

UNIDAD DIDACTICA 7. HERRAMIENTAS PARA LA PROGRAMACION Y LA PLANIFICACION DE
PROYECTOS

Observaciones iniciales a las herramientas disponibles de planificacion
PARTICULARIDADES INICIALES A TENER EN CUENTA EN SU UTILIZACION
Planificacion temporal de tareas mediante el diagrama de GANTT
Planificacion de tareas mediante el método PERT. Caso practico
Planificacion de tareas mediante el método CPM

Utilizacion de los métodos PERT/CPM en aplicaciones especificas

ounpwN-=

UNIDAD DIDACTICA 8. GESTION DE RECURSOS CONTRATADOS, SUBCONTRATADOS Y
APROVISIONAMIENTO

1. Decision de la contratacién y tipologia de contratos
2. Gestidén, seguimiento y control de compras
3. Decisién de subcontratacion. Ventajas e inconvenientes

UNIDAD DIDACTICA 9. BENCHMARKING APLICADO A LA DIRECCION DE PROYECTOS

1. Contexto del Benchmarking en la empresa

2. Definiciény tipos Benchmarking

3. Aplicaciény justificacion del Benchmarking en la gestién de proyectos
4. Fases de la aplicacion del Benchmarking en la gestién de proyectos

MODULO 3. PENSAMIENTO AGIL: AGILE PROJECT
UNIDAD DIDACTICA 10. INTRODUCCION A LAS METODOLOGIAS AGILES

Ingenieria de software

Metodologias espirales, interactivas y agiles

Las metodologias agiles y aplicacion

Evolucién de las metodologias agiles
Metodologias 4giles vs metodologias tradicionales

nhwn =

UNIDAD DIDACTICA 11. AGILE PROJECT THINKING

1. Principios de las metodologias agiles
2. Manifiesto agil
3. Historia de usurario

UNIDAD DIDACTICA 12. LA PLANIFICACION AGIL: LIDERAZGO PARTICIPATIVO Y CREATIVIDAD

La iteracciéon como alternativa a la planificacién lineal
La comunicaciéony la motivacion

Herramientas del liderazgo participativo
Pensamiento disruptivo y desarrollo de la idea
Pruebay error, learning by doing

kN
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

MODULO 4. EL DESARROLLO DE LAS METODOLOGIAS AGILES.
UNIDAD DIDACTICA 13. METODOLOGIA EXTREME PROGRAMMING (XP)

Extreme programming: caracteres y ventajas
Fases y reglas de XP

La implementaciény el disefio

Los valores de XP

Los roles de XP

nhwn=

UNIDAD DIDACTICA 14. METODOLOGIA SCRUM

1. La teoria Scrum: framework
2. Valor de equipo y ScrumMaster
3. Fases del Scrumy herramientas

UNIDAD DIDACTICA 15. DESARROLLO DEL METODO KANBAN

1. El proceso del método Kanban
2. Gestién del cambio

3. Implementaciény técnicas

4. Scrumban

UNIDAD DIDACTICA 16. PENSAMIENTO LEAN

1. Pensamiento Lean: las 3Ms (mudas, muris y muras)
2. El cambio continuo
3. Lean Startup

PARTE 2. GESTION DE PROYECTOS CON MICROSOFT PROJECT 2019
UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A PROJECT 2019

1. Conceptos iniciales de administracién de Proyectos
2. Entrary salir del programa
3. ElInterfaz Componentes de la ventana de Project 2019

UNIDAD DIDACTICA 2. PRIMEROS PASOS. OPCIONES DE VISUALIZACION Y PERSONALIZACION CON
PROJECT 2019

Crear un nuevo proyecto

Ver un proyecto

Cambiar la escala temporal de una vista

Ocultar o mostrar una columna (quitar o agregar una columna)
Ajustar el texto en una celda

Dar formato al grafico de barras de una vista Diagrama de Gantt

ounpwn-~

UNIDAD DIDACTICA 3. PROGRAMACION DE TAREAS CON PROJECT 2019

1. Conceptos Opciones de programaciéon

<. EDUCA
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Crear tareas Unicas y repetitivas

Organizar tareas en subtareas y tareas de resumen
Crear un hito

Desactivar una tarea

Interrumpir el trabajo en una tarea (dividir una tarea)
Vincular tareas dentro del proyecto

Delimitar las tareas (restricciones)

Uso de la herramienta Inspeccionar

W N A WDN

UNIDAD DIDACTICA 4. PROGRAMACION DE RECURSOS CON PROJECT 2019

Tipos de recursos

Agregar recursos

Asignar recursos

Administrar recursos Redistribuir asignaciones
Trabajar con la vista Organizador de equipo
Agrupar tareas o recursos

ounphpwnN-=

UNIDAD DIDACTICA 5. ASIGNACION DE COSTOS CON PROJECT 2019

Tipos de costos que estan disponibles en Project
Asignacion de costos a recursos

Recursos de costo

Asignacion de costos a tareas

Acumulacién de costos

Visualizacion de los costos del proyecto

A e

UNIDAD DIDACTICA 6. SEGUIMIENTO DE PROYECTOS CON PROJECT 2019

1. Crear o actualizar una linea de base o un plan provisional
2. Introducir el porcentaje completado de las tareas
3. Ruta critica para la administracion del proyecto

UNIDAD DIDACTICA 7. GUARDAR, EXPORTAR E IMPRIMIR, CON PROJECT 2019

1. Guardar un proyecto
2. Exportar o importar datos a otro formato de archivo
3. Imprimir una vista o informe

UNIDAD DIDACTICA 8. TRABAJAR CON VARIOS PROYECTOS

Insercion de un proyecto en un proyecto principal

Realizar cambios en un subproyecto sin cambiar el archivo original
Mostrar una Gnica ruta critica para varios proyectos

Cémo se ven afectados los recursos cuando se combinan los archivos
Grupo de recursos

Comparar proyectos

ounhkhwn-=

PARTE 3. GESTION INTEGRADA DE PROYECTOS - PROJECT MANAGEMENT
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UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA ISO 21500

NoubkhwnN=

Conceptos previos de normalizacién y estandarizacion

Relacién de la norma con otros estandares de gestion de proyectos: PMBOK, PRINCE?2...
Introducciéon a la norma UNE-ISO 21500:2013

Objeto y campo de aplicaciéon de la norma

Historia, contexto actual y futuro de la ISO 21500

Costos de implantacién de la norma

Periodo de vigencia de la norma

UNIDAD DIDACTICA 2. ESTRUCTURA DE LA NORMA ISO 21500

N hAWN =

Estructura de la norma ISO 21500

Definicién de conceptos generales de la norma

Clasificacion de los procesos en grupos de proceso y grupos de materia
Grupo de procesos del inicio del proyecto

Grupo de procesos de planificacion del proyecto

Grupo de procesos de implementacion

Grupo de procesos de control y seguimiento del proyecto

Grupo de procesos de cierre del proyecto

UNIDAD DIDACTICA 3. GRUPO DE MATERIA: INTEGRACION

N AWM=

Introduccién a la materia “Integracion”
Desarrollo del acta de constitucion del proyecto
Desarrollar los planes de proyecto

Dirigir las tareas del proyecto

Control de las tareas del proyecto

Controlar los cambios

Cierre del proyecto

Recopilacién de las lecciones aprendidas

UNIDAD DIDACTICA 4. GRUPOS DE MATERIA: PARTES INTERESADAS Y ALCANCE

N WD =

Introduccién a la materia “Partes Interesadas”
Identificar las partes interesadas

Gestionar las partes interesadas

Introduccién a la materia “Alcance”

Definir el alcance

Crear la estructura de desglose de trabajo (EDT)
Definir las actividades

Controlar el alcance

UNIDAD DIDACTICA 5. GRUPO DE MATERIA: RECURSOS

PN =

Introduccién a la materia “Recursos”
Establecer el equipo de proyecto
Estimar los recursos

Definir la organizacién del proyecto
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Desarrollar el equipo de proyecto
Controlar los recursos
Gestionar el equipo de proyecto

UNIDAD DIDACTICA 6. GRUPOS DE MATERIA: TIEMPO Y COSTE

WoNUL A WN =

Introduccién a la materia “Tiempo”
Establecer la secuencia de actividades
Estimar la duracion de actividades
Desarrollar el cronograma

Controlar el cronograma

Introduccién a la materia “Coste”
Estimar costos

Desarrollar el presupuesto

Controlar los costos

UNIDAD DIDACTICA 7. GRUPOS DE MATERIA: RIESGO Y CALIDAD

VWO N A WN =

Introduccién a la materia “Riesgo”
Identificar los riesgos

Evaluar los riesgos

Tratar los riesgos

Controlar los riesgos

Introduccién a la materia “Calidad”
Planificar la calidad

Realizar el aseguramiento de la calidad
Realizar el control de la calidad

UNIDAD DIDACTICA 8. GRUPOS DE MATERIA: ADQUISICIONES Y COMUNICACIONES

N hAWN =

Introduccién a la materia “Adquisiciones”
Planificar las adquisiciones

Seleccionar los proveedores

Administrar los contratos

Introduccién a la materia “Comunicaciones”
Planificar las comunicaciones

Distribuir la informacién

Gestionar la comunicacion

PARTE 4. PLANIFICACION ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. GESTION ESTRATEGICA DE LOS RECURSOS HUMANOS

ounpkpwn-=

Conceptualizaciéon

Perspectivas en la direccién estratégica de los recursos humanos

La relacion entre la estrategia empresarial y la de recursos humanos
Modelos de gestion estratégica de RRHH

Proceso de DERRHH

Barreras a la DERRHH

business school
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UNIDAD DIDACTICA 2. PLAN ESTRATEGICO DE RRHH

Fijacion de objetivos estratégicos de RRHH

Identificacién de las estrategias de RRHH

Estrategias genéricas de la compania y definicién de estrategias de RRHH
Criterios y métodos de seleccién de estrategias de RRHH
Establecimiento y ejecucién del plan estratégico de RRHH

El cuadro de mando de RRHH

ounpkpwN-=

UNIDAD DIDACTICA 3. ATRACCION DEL TALENTO DIGITAL: MOBILE RECRUITMENT Y MOBILE
HUNTING

Conceptualizacién del reclutamiento movil

Beneficios del mobile recruitment

Estrategias Mobile Hunting

Software de Reclutamiento y/o ATS (Applicant Tracking System)
Apps para la captacion, seleccién y retencién del talento

AN =

UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION DE LAS PLANTILLAS DE TRABAJO

Importancia y concepto de la planificacion de recursos humanos
Modelos de planificacién de recursos humanos

Analisis y descripcién del puesto de trabajo

Objetivos de la valoracién de puestos de trabajo

Métodos de la valoracion de puestos de trabajo

Aplicacion salarial de la valoracion por puestos de trabajo
Planificacion de carreras

Plan de sucesién

N AWM=

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION POR COMPETENCIAS. IDENTIFICACION Y DEFINICION DE
COMPETENCIAS

Gestién por competencias

Objetivos del proceso de gestién por competencias

Caracteristicas de la gestion por competencias

Beneficios del modelo de gestién por competencias

Definicién e implantacién de un sistema de gestion por competencias
Politicas o estrategias de un sistema de gestidon por competencias
Metacompetencias

Noukrwbdh =

UNIDAD DIDACTICA 6. DIAGNOSTICO INTERNO DE LA EMPRESA

El perfil estratégico de la empresa

Andlisis interno de los RRHH

Las ventaja competitiva basada en los RRHH

Matriz del BCG o de crecimiento-cuota de mercado

Matriz General-Electric McKinsey o de posicién competitiva-atractivo del sector
Matriz ADL o de posicién competitiva-madurez del sector

ounpkpwn-~

UNIDAD DIDACTICA 7. EL LIDERAZGO EN EL EQUIPO
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Liderazgo en grupos

Enfoques en la teoria del liderazgo
Clasificacion de los tipos de lider
El rol de la Figura del lider

PN

UNIDAD DIDACTICA 8. GESTION DEL CONOCIMIENTO Y GESTION DEL TALENTO

La sociedad del conocimiento

La gestion del conocimiento

El talento como elemento de diferenciacién

La gestion del talento

La deteccion del talento en la empresa

Atraccion, desarrollo y retencion del talento

Caso de estudio voluntario: la NASAy la gestion del conocimiento

NoukrwbhN =

UNIDAD DIDACTICA 9. GESTION DEL DESEMPENO

(Por qué evaluar el desempefo?

Beneficios y problemas mas comunes

Pasos de la evaluacion del desempeno
Aplicaciones para la evaluacion del desempefo
Evaluacién de 360 grados

Relacién del desempefio con la remuneracion

ounpwN-=

PARTE 5. GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION ECONOMICO-ADMINISTRATIVA Y COMERCIAL
UNIDAD DIDACTICA 1. GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

1. Los documentos administrativos en entidades publicas y privadas
2. . Elementos

3. . Funciones

4. . Caracteristicas

5. . Clasificacion

6. . Métodos de registro

7. .Normativa basica para su elaboracion

8. Documentos administrativos en la gestion de la compraventa:

9. . El pedido: elementos, requisitos, clases, emisién, recepcién y control
10. . El albardn o nota de entrega: elementos, requisitos, emision y verificacion
11. . La factura: elementos, requisitos, emision, verificacion y rectificacion
12. . Elrecibo: concepto, partes y domiciliacion bancaria
13. Documentos administrativos en la gestion productiva y de personal:
14. . Ordenes de trabajo
15. . La nomina: componentes y registro
16. Otros documentos administrativos y empresariales:

17. . Instancias
18. . Certificados
19. . Actas

20. . Informes
21. . Memorias
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23.
24.
25.
26.
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Operaciones informaticas de facturacion y nominas:

. Registro de la informacion relativa a la Facturacion (clientes y proveedores)

. Actualizacién de la informacion relativa a la facturacion (clientes y proveedores)
. Registro de la informacion relativa a las nominas (personal)

. Actualizacién de la informacion relativa a las nominas (personal)

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION BASICA DE TESORERIA

1
2
3
4
5
6
7
8

31
32
33
34

Operaciones basicas de cobro y pago:
. Tipos de operaciones

. Funciones

. Caracteristicas

. Formas de gestién

. Los medios de cobro y pago:
. . Concepto
. . Funciones

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

. Formas de cobro y pago

Documentos de cobroy pago al contado:

. El dinero

. El cheque: concepto, requisitos, tipos, aval, endoso e imago
. El recibo: concepto y contenido

. Transferencia e ingreso en cuenta: conceptoy forma

. Tarjetas de débito

Documentos de cobro y pago a crédito:

. El pagare: concepto y requisitos

. La letra de cambio: concepto, requisitos, partes, aval, endoso, impago y remesa de efectos
. Tarjetas de crédito

El libro auxiliar de Caja:

. Elementos

. Cumplimentacion en aplicacién informatica

. Arqueo de Caja

. Cuadre

El libro auxiliar de Bancos:

. Elementos

. Cumplimentacion en aplicacién informatica

. Conciliacién bancaria

Principios de confidencialidad en operaciones de tesoreria
Operaciones y medios informaticos de gestién de tesoreria:
. Banca electrénica

. Monedero electrénico

. Pagos por Internet

. Compras por Internet

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION Y CONTROL BASICO DE EXISTENCIAS

1
2
3
4

Material y equipos de oficina:

. Descripcién

. Tipos de materiales: fungible y no fungible
. Equipos de oficina mas comunes
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6.

7
8
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
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. El aprovisionamiento de existencias

. La funcién de aprovisionamiento

. Elalmacén

. Tipos de existencias

. Gestion basica de existencias

. Las fichas de almacén

. Las entradas en almacén

. Las salidas en almacén

. Criterios de valoracién de existencias
. Las ordenes de reposicion

. La hoja de calculo en la gestién de almacén

16. Control basico de las existencias

17
18

. Ficha de control de existencias: concepto y modelo
. Elinventario de existencias: concepto, proceso y estructura

PARTE 6. COMUNICACION EN LAS RELACIONES PROFESIONALES

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESOS Y TECNICAS DE COMUNICACION EN SITUACIONES PROFESIONALES
DE RECEPCION Y TRANSMISION DE INFORMACION

9
10
11
12
13
14

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21
22
23
24

1
2
3
4.
5.
6
7
8

. La comunicacién como proceso

. Funciones

. Elementos

. Diferencia entre informacion y comunicacién

. Fases de la comunicacién

. Lenguajes utilizados para comunicaciones

. Clases de comunicacién: auditivas, visuales y tactiles

. . Seleccién y organizacion del contenido de mensajes

. Técnicas de comunicacién efectiva

. Factores que influyen en los comportamientos y sefales de escucha
. Barreras y dificultades

. Soluciones

. Comunicaciones eficaces: feed-back, escucha empatica y activa
. La comunicaciény la empresa

. Principios de la comunicacién

. Formas de comunicacién en la empresa: interna y externa

. Comunicaciones internas: verticales, transversales y formales e informales
. Comunicaciones externas: entrada y salida

. Medios empleados en las comunicaciones empresariales

. Comunicaciones urgentes

. Los flujos de comunicacién:

. Diagramas de flujo

. Informacién gréfica

. Pautas de comunicacién e imagen corporativa

UNIDAD DIDACTICA 2. PAUTAS DE COMPORTAMIENTO ASERTIVO EN SITUACIONES DE TRABAJO

1. Estilos de respuesta en la interaccién verbal:

2.

. Asertivo
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3. . Agresivo

4. .No asertivo

5. El comportamiento verbal

6. El comportamiento no verbal

7. Principales técnicas de asertividad: disco rayado, banco de niebla, aserciéon negativa,
interrogacién negativa, autorrevelacion, libre informaciéon, compromiso viable

UNIDAD DIDACTICA 3. LOS CONFLICTOS CON PERSONAS INTERNAS O EXTERNAS DE LA EMPRESA

1. El conflicto en las relaciones de trabajo

2. . Caracteristicas de los conflictos

3. . Tipos de conflictos: grupal, individual, normativo econémico, pacifico, violento, positivo,
negativo

4. Tratamiento de los conflictos

5. .Identificacién del conflicto

6. . Causas y consecuencias de los conflictos

7. . Conflictos relacionados con la tarea

8. . Conflictos relacionados con las relaciones interpersonales

9. . Comportamientos y sefales basicas

0. . Pautas de actuacién personal como forma de solucién: el dialogo

1. . El conflicto como oportunidad de cambio
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