PRESENTACION DEL CURSO:

En el contexto actual donde la competencia empresarial es cada
vez mayor y destacar frente al resto es cada vez mas dificil, se hace
impensable concebir la prestacién de un servicio de asesoramiento
juridico de calidad ajeno al Secretariado juridico, al tratarse este de un
recurso humano fundamental dentro de las empresas.

A través de este curso se pretende ofrecer una vision especifica
y completa al/la Secretario/a Juridico/a que le permita adquirir
los conocimientos basicos para garantizar una mejor eficacia y
rendimiento del puesto de trabajo, en el que tanto empresa como quien
vaya a ejercer de Secretario/a salgan beneficiados.

El curso permite una formacién especifica y completa al/a la
Secretario/aJuridico/a mediante el estudio y analisis de cinco médulos:
Modulo General, Médulo Administrativo, Mddulo Juridico, Médulo de
Management y Modulo dinamico de Habilidades Comunicativas.

Y todo ello impartido por un equipo de profesorado plural y experto
en la practica de la materia que fomentara la participacion en el aula
virtual.

OBJETIVOS Y ELEMENTOS DIFERENCIALES:

La vocacién del Curso es facilitar los conocimientos y las habilidades
necesarias al personal auxiliar de despachos y empresas del ambito
juridico para el desarrollo de sus funciones. La formacion adquirida
por el alumno/a esta orientada a proporcionar una mejor integracion
en el puesto de trabajo en beneficio del Secretario/a Juridico/a y de
la empresa.

DURACION Y FECHA DE INICIO

70 Horas online.

Fecha de inicio : 20 de Febrero de 2020

DIRIGIDO A:

Colaboradores y gestores administrativos de despachos de abogados 'y
departamentos juridicos que deseen obtener una formacion especifica

METODOLOGIA Y SISTEMA DE
EVALUACION:

Habrad un control y conexiéon con el profesorado que velara por el
cumplimiento de los objetivos de cada médulo formativo por parte del
alumnado. El desarrollo metodoldgico se llevara a cabo a través de la
visualizacion de videos propuestos, estudio de materiales y realizacion
de un caso practico o cuestionario al finalizar cada médulo.

Se mantendra la comunicacion directa con el docente encargado de
cada materia por via e-mail.

La evaluacion del alumno/a serad continuada. Al finalizar cada médulo
los estudiantes tendran que realizar un test para la obtencion de la
titulacion del curso.

CONDICIONES TECNICAS

A) PLAZAS LIMITADAS: Se admitirdn por orden de inscripcion.

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

M@ Carmen Garcia Marfa Esteban

Tel: 96 3610048/50 ext.2 Tel: 96 36710048 ext.2
mcarmen@tirant.com maria.esteban@tirant.com

Raul Garcia
Tel: 91 4454785
garcia@tirant.com

Tirant formacién se reserva el derecho de cancelar/ aplazar el master si
no se llega al minimo de nscripciones.

C) PRECIO: Consulte precio y formas de pago.

O Marque esta casilla si no desea recibir informacién

CURSO ONLINE

SECRETARIADO
JURIDICO

8° Edicion
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DIRECCION

Cristina Vallejo Ros
Abogada y Diputada de la Junta de Gobierno del llustre
Colegio de Abogados de Barcelona

Yvonne Pavia Lalauze
Abogada y Diputada de la Junta de Gobierno del llustre
Colegio de Abogados de Barcelona

TUTORAS ACADEMICAS

Carmen Fernandez Gémez

Abogada y Responsable de formacién continuada del llustre

Colegio de la Abogacia de Barcelona.

Eva Serra Diaz
Abogada y Responsable de formaciéon especializada del
llustre Colegio de la Abogacia de Barcelona.
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http://promotions.tirantonline.com/promotion/secretariadojuridico8?source=email
http://promotions.tirantonline.com/promotion/masterargumentacionweb?source=email

Joan Oset Piqué

Abogado y Coordinador de la Comision de Deontologia del
llustre Colegio de la Abogacia de Barcelona

Consultor del Médulo General

La titulacion habilitante.

La Ley de Acceso a la profesion.

La colegiacion.

Los colegios profesionales: finalidades y funciones.
Distribucion territorial de los colegios de abogados.
Regulacioén legal en el Estado Espanol.

Las obligaciones colegiales.

El ejercicio comunitario.

El ejercicio profesional.

Modalidades de ejercicio: especial referencia al turno de oficio
Las relaciones del abogado con otros operadores juridicos.

Deontologia: concepto y regulacion.
Relaciones abogado-cliente.
Relaciones entre abogados.

Relaciones con la Administracién de Justicia y con otros
operadores juridicos.

Relaciones con la Administracién de Justicia y con otros
operadores juridicos.

La publicidad de los abogados.

El régimen disciplinario.

La responsabilidad civil de los abogados y el seguro profesional.
La responsabilidad penal derivada del ejercicio profesional.

Conocimientos basicos de los requerimientos de la
Ley de proteccion de datos sobre privacidad y plazo de
conservacion de los datos.

La organizacién de la agenda del profesional y del
despacho.

Gestion y organizacion de eventos de empresa

Introduccion al procesal juridico. Diferentes resoluciones.
Identificacion de plazos y cémputo. La gracia.

Redaccion de escritos procesales de mero tramite.
La representacion del cliente.

Conocimientos en la obtencion de datos publicos, acceso
a los registros de la propiedad y mercantil.

Relaciones con los juzgados, tribunales y demas
profesionales relacionados con el ejercicio de la abogacia.

Consignaciones y pagos a los Juzgados.

Redaccion de presupuestos. Redaccion de facturas. El
cliente como consumidor.

Conocimientos basicos de los medios de cobro y
pago. Los limites impuestos por la Ley de Blanqueo de
Capitales.

Conocimientos basicos sobre la fiscalidad de la profesion.
Confeccién de las liquidaciones tributarias basicas.
Conocimientos bdsicos sobre los registros contables
indispensables. La cuenta de depdsitos.

Tratamiento de textos, hojas de calculo y PowerPoint, de
Microsoft o similares.

La organizacion del poder judicial en Espana.
Los actos del 6rgano judicial.

Los actos de comunicacion procesal.

La Jurisdiccion Civil.

Particularidades del procedimiento civil y mercantil
Identificacion de las clases de procesos.
Sentencia.

Recursos.

Computo de los plazos en el ambito civil.

La Jurisdiccion Penal.

Particularidades del procedimiento penal.
Identificacion de los diferentes juicios penales.
Sentencia.

Recursos.

Computo de los plazos en el ambito penal.

La Jurisdiccion Laboral.
Particularidades del procedimiento laboral.

Identificacion de los actos previos a la via judicial y de las
clases de procesos

Sentencia.

Recursos.

Coémputo de los plazos en el ambito laboral.

* Sistema de evaluacion del Modulo 1. Se debera resolver

un cuestionario test al finalizar el médulo. Los programas de gestion para despachos profesionales.

La Jurisdiccion Administrativa.

* Sistema de evaluacion del Moédulo 2. Se debera resolver
un cuestionario tipo test al finalizar el médulo.

Principales caracteristicas del procedimiento administrativo.
. ; Reclamacion previa administrativa.
Ana M.° Barnadas Gomez
Secretaria Juridica y abogada
Consultora del Médulo Administrativo

Identificacion de los distintos procedimientos contencioso-

Abigail Blanco Cumplido administrativos

Abogada y profesora Sentencia.

Consultora del Médulo Juridico
Recursos.

La comunicacion. Atencion al cliente y otros interlocutores. ) o L .
y ] » o Cémputo de los plazos en el ambito administrativo
Recepcion, filtradoy clasificacion de las comunicaciones externas. Las fuentes del Derecho.

* Sistema de evaluacién del Médulo 3: Se debera resolver
un cuestionario tipo test al finalizar el médulo.

Redaccion de documentos de comunicacion interna y externa. Principios fundamentales del Derecho.

Gestion, organizaciéon y archivo de la informacion. Tipos de resoluciones judiciales.



PROGRAMA

MODULO 4. Médulo de Management

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

LECCION X. La gestién relacional en los despachos
profesionales. ‘El capital de la relacién’
El asistente/a o secretario/a. Primera imagen de la empresa.

Cuidado de la imagen. Les claves de un buen asistente/a.
Relaciones profesionales. Atencion telefonica y al cliente.

Oratoria, comunicacién y negociacion.

Comunicacion verbal. Comunicacion no verbal: Kinesia,
paralinguistica, proxemia. Normas de comunicacion y expresion
escrita. Comunicacion bajo presion. Como crear credibilidad.

Planificacién y organizacion de actos y reuniones.

Tipos de actos y reuniones mas destacadas en los
despachos profesionales.

LECCION XI. La gestion del tiempo dentro de la gestion
global. ‘Los despachos profesionales’.
Planificacién del tiempo.

Division del tiempo de trabajo.
La importancia de la gestion del tiempo.
Planificacion de agendas, organizacion de viajes y reuniones

* Sistema de evaluacion del Médulo 4: Se debera resolver
un cuestionario test al finaliza el médulo.

MODULO 5. Médulo dinamico de Habilidades
Comunicativas

Ignasi Martinez de Dalmases

Formador en habilidades comunicativas, actor y abogado.

Consultor del Médulo dinamico de Habilidades Comunicativas.
Leccion Xll. §Cémo convencer?

Qué se dice y jcomo se dice!

Nuestro 4x4. Los 4 pilares de la comunicacion.

El eje CEA: confianza, entusiasmo y actitud (escucha y humildad).

Los cuatro acuerdos del Dr. Miguel Ruiz.

Laregladelas 4B

Leccion XIll. ‘Malas artes’ para convencer en las
entrevistas de trabajo, en el despacho, con los clientes y
con otros operadores juridicos.

* Sistema de evaluacion del Médulo 5: Se debera resolver
un cuestionario test al finaliza el médulo.

PROFESORADO

Joan Oset Piqué
Abogado y Coordinador de la Comisién de Deontologia
del llustre Colegio de la Abogacia de Barcelona.
Consultor del Médulo General

Ana M.° Barnadas Gémez
Secretaria Juridica y abogada.
Consultora del Médulo Administrativo.

Abigail Blanco Cumplido
Abogada y profesora.
Consultora del Modulo Juridico.
David Cosculluela Martinez-Galofré
Economista.
Consultor del Médulo de Management.
Ignasi Martinez de Dalmases

Formador en Habilidades comunicativas, actor y abogado.
Consultor del Médulo dinamico de Habilidades Comunicativas.

El programa definitivo podra sufrir

pequenas variaciones.




