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CONTENIDO FORMATIVO

43091029 - EMPLEADO/A DE OFICINA
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  EN EL CUADRANTE




PRIMER SEMESTRE: 


Ubicación profesional y orientación en el mercado: 	La empresa como unidad económica de producción. Marco jurídico laboral.


Técnicas administrativas de oficina: 	Documentos relacionados con la tesorería.


Técnicas básicas de comunicación y archivo: 	Técnicas de comunicación aplicables a la actividad empresarial. El lenguaje escrito. La correspondencia oficial y su tratamiento. La correspondencia comercial y su tratamiento. Clasificación y archivo de documentos.





SEGUNDO SEMESTRE:


Aspectos administrativos de la gestión empresarial: 	Contabilidad general. Las cuentas. Cálculo mercantil y financiero. Régimen fiscal. Administración de personal.


Mecanografía audiovisual: El teclado y su estructura.








TERCER SEMESTRE: 


Informática básica: Introducción. Hardware. Software. Utilización y explotación de un sistema en red.


Ofimática básica: Procesador de textos. Bases de datos (Access). 	Hojas de cálculo (Excel).


Procesador de textos avanzado: Columnas y tablas. 	Combinar correspondencia o fusión. Estilos y macros: automatización del trabajo. Creación de plantillas.


Aplicaciones informáticas de gestión empresarial: 	Aplicaciones informáticas de gestión empresarial.





CUARTO SEMESTRE: 


ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO: CONTENIDO DE LA ORGANIZACIÓN... 


MEJORA DE MÉTODOS: FUNCIONES DE CONTROL Y PLANIFICACIÓN...


CONTROL DE CALIDAD: CAMBIOS EN LA ORGANIZACIÓN DE LAS EMPRESAS. 	CAMBIOS EN LOS SISTEMAS DE PRODUCCIÓN...


Normativa laboral y profesional: La relación individual de trabajo. Modalidades de contrataciones. Convenios colectivos. La Seguridad 	Social. Prestaciones.


Prevención de riesgos laborales: 	Conceptos generales sobre seguridad e higiene en el trabajo. Inspecciones de seguridad e investigaciones de accidentes. Prevención de incendios. Prevención de riesgos eléctricos. Riesgos higiénicos. Señalización de seguridad en los centros de trabajo.  Protección de maquinaria. Primeros auxilios en el ambiente laboral. 	Manutención y transporte de materiales. Equipos y prendas de protección personal.











