GESTION JURIDICA

Certificado emitido por el Ministerio de Empleo y Formacion Profesional.

@ Unidad 1: LA COMUNICACION.
La comunicacioén. Proceso comunicacional.
Comunicacion Verbal y No verbal; funciones. La
comunicacion No Verbal en la atencion al cliente. La
comunicacion Verbal en la atencion al cliente. El
proceso de la empatia. Estrategias de comunicacion.
Indicadores de comunicacion eficaz y habilidades para
una mejor comunicacion.

@ Unidad 2: ORGANIZACION DEL ESTUDIO
JURIDICO.
El rol del/la asistente o secretario/a juridico.
Organizacion del trabajo.

@ Unidad 3: ATENCION AL CLIENTE.
La satisfaccion a clientes como objetivo del despacho.
Atencion al cliente.

@ Unidad 4: LA INTERACCION SOCIAL CON
CLIENTES EN EL ESTUDIO.
Alcances y limitaciones. El asesoramiento.
Consideraciones para una mejor escucha. El
tratamiento de las quejas y reclamos. Tratamiento de
dudas y objeciones. Control de procesos en atencion al
cliente. Conocimiento de los clientes; seguimiento de
clientes. Calidad en el servicio publico.

@ Unidad 5: LA COMUNICACION INTERNA EN EL
ESTUDIO JURIDICO. COMUNICACION Y
TECNOLOGIA.

Conceptos generales y procedimientos basicos.
Informatica en la Gestion Juridica.

@ Unidad 6: INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION.
Normas basicas de seguridad y confidencialidad.
Administracion. Proceso administrativo. Glosario basico
contable.

@ Unidad 1: ORGANIZACION JUDICIAL.
Organizacion de la justicia. La Norma.

@ Unidad 2: TIPOS DE JUICIOS.
El Derecho. Ramas del Derecho. Tramitacion de Juicios.
Distintos tipos de juicios.

@ Unidad 3: CLASIFICACION Y ARCHIVO DE
DOCUMENTOS.
El archivo. Normas relativas a la documentacion.

@ Unidad 1: EL PROCESO JUDICIAL.
El proceso. Distintos procedimientos judiciales. Accion
procesal; Pretension; Excepcion procesal; Partes del
proceso Judicial.

@ Unidad 2: ACTIVIDAD PROCESAL.
Actos procesales. Escritos juridicos. Actividad
Probatoria. Modos anormales de terminacion del
proceso.
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@ Unidad 1: CONFECCION DE TEXTOS JURIDICOS.
Confeccion de textos juridicos. Modelos de
documentos propios de cada proceso judicial. Los
signos de puntuacion. La coherencia interna de un
texto. Los numeros en la redaccion empresarial.
Mecanografia audiovisual.

@ FUNDACION EDUCATIVA
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