Curso de Secretariado en despachos profesionales
juridicos

El Colegio de Abogados de Malaga en colaboracidnet@rupo Coremsagrganiza

la 1l edicion de este curso dirigido especialmente a trabajadaesyenta ajena que
desemperien su actividad en despachos profesionales.

El curso se realiza con cargo a la bonificaciétadgeguridad Social para Formacion
Continua por lo que los alumnos que pretendan asegela bonificacion han de estar
adscritos al Régimen General de la Seguridad Social

Inicio parte a distancia:5 de octubre de 2009

Inicio parte presencial 10 de noviembre

Duracion: 67 horas: 55 a distancia y 12 presenciales
Informacion del Plan de Formacién:ver aqui

Plazo de inscripcion:hasta el 30 de septiemlate 2009

CONTENIDOS MODULO DISTANCIA:
Contenidos: Técnicas Basicas de Comunicacion y Arisio:

Tema 1. Las comunicaciones.

Tema 2. La comunicacion y la empresa. El despaaiidigo.
Tema 3. La comunicacioén oral.

Tema 4. La comunicacion escrita.

Tema 5. La correspondencia oficial y su tratamiento
Tema 6. La correspondencia comercial y su trataimien
Tema 7. Proceso de la correspondencia.

Tema 8. El archivo.

Tema 9. Clasificacién y ordenacién de documentos.
Tema 10. Material y sistemas de archivo.

Tema 11. Modulo alfabetizacién informatica.

CONTENIDOS MODULO PRESENCIAL.:
Contenidos: Técnicas Basicas de Comunicacion y Aristo

0. Introduccién: El colegio como Institucion: Fumees y Fines Fundamentos.
Deontologia y secreto profesional en Despachosgmas.

1. Elaboracion de escritos basicos y cartas: peraebe adquirir conocimientos de
terminologia juridica bésica (tales como demandearejla, denuncia, conocimiento de
los 6rganos judiciales, providencias, notas simesificaciones literales,
procedimientos monitorios, cambiarios, medidas igromales, arbitraje, etc...).

2. Gestiones ante organismos publicos (tales coone@s, Hacienda, Registros -de la
Propiedad, Mercantil, Civil, Oficinas liquidadords impuestos, Catastro,
Ayuntamientos y Gerencia de Urbanismo).

3. Gestiones antes notarias.



4. Tramitacion decompraventas, donaciones, herencias e inscripeidoéos los pasos
a dar desde la notaria hasta su inscripcion &egistro correspondiente). Para ello
debe tener conocimientos béasicos de liquidacioaesiduestos.

5. Archivo de expedientes judiciales y extrajudesapara ello se debe aprender como
ordenar el contenido concreto de un expedienterdiggedo del tipo de procedimiento.

6. Manejo del programa de gestion de despachos.

7. Seguimiento de expedientes.

8. Control de la caja del despacho.

9. Control de provisiones de fondos.

10. Elaboracion de presupuests honorarios profesionales.

11. Facturacion.

12. Control de la agenda del despacho.

13. Manejo de bases de datos como Tirant Lo Blanch.

Para aquellos interesados que no puedan acogesiséeata de créditos formativos el
importe de la matricula sera de 420 Euros, expittisa en este caso el correspondiente
titulo por el Colegio.

Para obtener mas informacién pueden llamar a ¢psesites teléfonos:

Teléfono Grupo Coremsa 952 122500
Teléfono Colegio de Abogados 951 017914

Puede ver aqui ékmario del cursdaficha de inscripciény anexos para la solicitud,
anexo ly anexo 2

Colabora Grupo Coremsa.



