DESTINATARIOS

Colaboradores y gestores administrativos de despachos de
abogados y departamentos juridicos que deseen obtener
una formacién especifica sobre secretariado en el émbito
juridico.

PREVISIONES HORARIAS

Fecha inicio: 26 de enero de 2016.

Fecha finalizacién: 13 de abril de 2016
70 HORAS LECTIVAS

MATERIAL

Acceso temporal a la base de datos Tirant on line

CONDICIONES TECNICAS
A)PLAZAS LIMITADAS: Se admitirén por orden de

inscripcion.

B)INSCRIPCION Y CONTACTO: Consultar fechas
de inscripcién en http://formacion.tirant.com o www.
tirantformacion.com y para cualquier informacién
adicional:

M? Carmen Garcia Ratl Garcia
Tel: 96 3610048/50  Tel: 91 4454785

mcarmen@tirant.es garcia@tirant.com

Tirantformacién se reserva el derecho de cancelar/
aplazar el curso si no se llega al minimo de inscripciones.

C)DIPLOMA: Al finalizar el curso se otorgard diploma
acreditativo a todos aquellos inscritos que hayan
superado el curso con éxito.

D)PRECIO: 4680 EUROS
Este curso puede ser gratuito mediante bonificacién a
través de la Fundacién Tripartita para la Formacién y el

Empleo para trabajadores en activo por cuenta ajena.

CON LA COLABORACION DE:

DATOS DE SOLICITUD

NOMBRE: ..ot eee et
APELLIDOS: ..o
NIEgS................... 0 i . .
DIRECCION: ...t
CP: ... ... M. B Y
LOCALIDAD: ..ot

B K e
CORREQ ELECTRONICO: ...vivveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
EMPRESA/ENTIDAD: ..o

FORMA DE PAGO: (Marque la opcién deseada)

0 CHEQUE NOMINATIVO A PROAFORMACION
[J TRANSFERENCIA BANCARIA
PROAFORMACION
Banco Santander Central Hispano:
0049/5457/27 /2216083897

NOTA: Adjunte los datos de facturacién si son diferentes
a los indicados en el boletin de inscripcién.

Una vez realizado el pago se deberd remitir una
copia del comprobante de la transferencia al fax: 96
3694151 (M® Carmen Garcia) o 91 4454702 (Radl
Garcia), o envio del documento en Pdf acreditativo del
pago a mcarmen @tirant.es o garcia@tirant.com

GUIA DIDACTICA

CURSO ONLINE
DE

SECRETARIADO
JURIDICO

VII EDICION

Direccion Académica:

Marta Isern i Busquets.
Subdirectora y Jefa de Estudios de I'll-lustre Col-legide
I’Advocacia de Barcelona

Noemi Juani Ramoén.
Directora General de I'll-lustre Col-legi de I'’Advocacia
de Barcelona

Coordinacion:

Carmen Fernandez Gomez.
Abogada. Responsable de Formacion continuada de
I'll-lustre Col-legi de I’Advocacia de Barcelona

Eva Serra Diaz.
Abogada. Responsable de Formacion especializada
de I'll-lustre Col-legi de I'’Advocacia de Barcelona

Organizado por:
Tirant Formacion

Tirant lo Blanch es entidad gestora de formacion
colaboradora de la FTFE.

Fundacién Tripartita
PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO

rmacion



PROGRAMA

tirant, .
formacion

OBIJETIVOS

El Curso pretende ofrecer una formacién especifica y
completa a Secretario/a Juridico/a a través del estudio
y andlisis de cinco médulos: Médulo General, Modulo
Administrativo, Médulo Juridico, Modulo de Contabilidad
y Médulo de Management. La vocacién del curso es
facilitar  conocimientos juridicos bdsicos al personal
auxiliar de despachos y empresas, lo que repercutiré en
beneficio tanto del secretario/a como de la empresa, al
favorecer una mejor formacién y una correcta integracién

a su puesto de trabajo.

METODOLOGIA

Para garantizar un proceso de aprendizaje éptimo, el
alumno deberd estudiar detenidamente los textos que
componen las lecciones de cada modulo, asi como la
documentacién que en su caso se adjunte. Por ofro lado
deberd contestar la préctica que al finalizar cada médulo
se plantee. El alumno tendré a su disposicién al profesor-
consultor durante el periodo de tiempo previsto para cada
médulo, a quien podré plantear las dudas que surjan.

EVALUACION

La evaluacién del alumno serd continuada. Al finalizar
cada uno de los cinco médulos se planteard una préctica
final, que el alumno deberd superar para obtener la
titulacion del curso. En esta préctica se plantearan una
serie de cuestiones tedrico-prdcticas relativas a los temas
que han sido objeto de estudio.

PROFESORADO

Joan Oset Piqué.
Abogado y Coordinador de la Comisién de Deontologia
de l'll-lustre Col-legi de I’Advocacia de Barcelona.
Consultor del Médulo General.

Lourdes Mila Segura.
Secretaria Juridica, Adjunta a Gerencia en el Despatx
Rosés Advocats. Consultora del Médulo Administrativo.

Abigail Blanco Cumplido.
Abogada. Consultora del Médulo Juridico.

Xavier Bou Salazar.
Asesor financiero. Consultor del Médulo de Contabilidad

David Cosculluela Martinez-Galofreé.
Economista. Consultor del Médulo de Management

wwuw.tirantformacion.com

CONTENIDOS
MODULO GENERAL

Leccioén 1. La profesién de abogado.
Leccién Il. Deontologia profesional y responsabilidad
del abogado.

MODULO ADMINISTRATIVO

Leccion lll. El despacho y la figura del/de la Secretario/a
Juridico/a.

Leccién IV. Gestién administrativa.

Leccién V. Documentacién.

MOADULO JURIDICO

Leccién VI. Introduccién al Derecho.

Leccién VII. Nociones bésicas de Derecho Civil y
Derecho Penall.

Leccién VIII. Nociones bésicas de Derecho Laboral y
Administrativo.

MODULO DE CONTABILIDAD

Leccién IX. La Contabilidad.
Leccién X. Obligaciones contables.

MODULO DE MANAGEMENT

Leccion Xl. La gestion relacional en los despachos
profesionales. “El capital de la relacién”.

Leccién Xil. La gestién del tiempo dentro de la gestidn
global de las organizaciones profesionales.



