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SOMOS INEAF

INEAF es una institucion especializada en formacion online fiscal y juridica. El primer nivel de nuestro
claustro y un catalogo formativo en constante actualizaciéon nos hacen convertirnos en una de las
principales instituciones online del sector.

Los profesionales en activo y recién graduados reciben de INEAF una alta cualificacion que se dirige a
la formacién de especialistas que se integren en el mercado laboral o mejoren su posiciéon en este.
Para ello, empleamos programas formativos practicos y flexibles con los que los estudiantes podran
compaginar el estudio con su vida personal y profesional. Un modelo de formacién que otorga todo el
protagonismo al estudiante.
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RANKINGS DE INEAF

La empresa INEAF ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional, gracias a sus programas formativos y flexibles, asi como un modelo de formacién en el
que el alumno es el protagonista.

Para la elaboracién de estos rankings, se emplean indicadores como la reputacién online y offline, la
calidad de la institucién, el perfil de los profesionales.
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BY EDUCA EDTECH

INEAF es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que estd compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que
lo forman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacion.
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la
Al en los procesos de e-learning, a traves de modelos predictivos altamente personalizados,
derivados del estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus
entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos
multidisciplinares de [+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnologico e investigacion.

1. Flexibilidad

Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
estudiar donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de
seguir formandose.

3. Personalizacion

Itinerarios formativos individualizados y adaptados a las
necesidades de cada estudiante.

4. Acompanamiento / Seguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista
en su area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa
adaptando los procesos a las necesidades del mercado laboral.

5. Innovacioén

Desarrollos tecnolégicos en permanente evolucion impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

6. Excelencia educativa

Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.



Programas

PROPIOS
UNIVERSITARIOS
OFICIALES



INEAF BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR INEAF

1. Nuestra Experiencia

v/ Mas de 18 afios de experiencia
v/ Mas de 300.000 alumnos ya se han

formado en nuestras aulas virtuales

v/ 25% de alumnos internacionales.
v 97% de satisfaccion

v/ 100% lo recomiendan.

v/ Mas de la mitad ha vuelto a estudiar

v/ Alumnos de los 5 continentes
en INEAF.

2. Nuestro Equipo

En la actualidad, INEAF cuenta con un equipo humano formado por mas de 400
profesionales. Nuestro personal se encuentra solidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en la atencion al alumnado.

3 » Nuestra Metodologia

_ 100% ONLINE APRENDIZAJE
E Estudia cuando y desde donde m Pretendemos que los nuevos
4L quieras. Accede al campus vir- conocimientos se incorporen de forma

tual desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva

— EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO
[_rgw | INEAF cuenta con un equipo de %FB] Acompanamiento por parte del
~MM equipo de tutorizacion durante toda

profesionales que haran de tu estudio

una experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante
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4. calidad AENOR

v/ Somos Agencia de Colaboracién N°99000000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seguridad Social.
v/ Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.
v/ Nuestros procesos de ensefnanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001.

GESTION GESTION

POl o
S5

DELACALIDAD AMBIENTAL :. IQNE I
.

1509001 15014001 * LTD

5. Confianza

Contamos con el sello de Confianza Online y ( O

colaboramos con la Universidades mas prestigiosas,
Administraciones Publicas y Empresas Software a CONFIANZA
F

nivel Nacional e Internacional. SNLIN

6. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansion Euroinnova
incluye dentro de su organizacion una editorial y una imprenta digital industrial.
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FINANCIACION Y BECAS

Financia tu cursos o master y disfruta de las becas disponibles. iContacta con nuestro equipo
experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!
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o, Beca o Beca
154 EMPRENDE 15-4!r RECOMIENDA
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20-4 DIVERSIDAD 2044'r PARA PROFESIONALES,
FUNCIONAL SANITARIOS,
COLEGIADOS/AS
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METODOS DE PAGO
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Curso Experto en Habilidades para el Desarrollo de la profesién: Abogado
DURACION
® 450 horas
MODALIDAD
EEAR | onLInE

ACOMPANAMIENTO

%,8,—”2 PERSONALIZADO

Titulaciéon

Titulacién expedida por el Instituto Europeo de Asesoria Fiscal (INEAF), avalada por el Instituto
Europeo de Estudios Empresariales (INESEM) “Ensefianza no oficial y no conducente a la obtencién de
un titulo con cardcter oficial o certificado de profesionalidad.”

Descripcion

El abogado es un profesional independiente que asiste al cliente como asesor y representante en la
defensa de sus derechos e intereses frente a los organismos publicos y el resto de las personas y
entidades privadas. Hoy dia, la figura del abogado no se resume solamente a su intervencién en juicio
sino que es una profesional que va a prestar asesoramiento al cliente en aspectos tales como: la
negociacion de un contrato, la redaccion de escritos, va a intervenir en una mediacion, es decir, que se
caracteriza por la polivalencia de sus funciones y las distintas dreas juridicas en las cuales se encuentre
especializado. Por todo lo anterior, el abogado requiere de una actualizacién continua en base a las
necesidades sociales y legales existentes teniendo en cuenta la figura del cliente y la seguridad del
mismo, que conseguira con este Curso en Habilidades de la Abogacia. Es importante para el desarrollo
correcto de la profesién conocer aspectos vitales de cara a la contabilidad y los sistemas de
facturacion existentes pasando por el correcto tratamiento de los datos dentro de los despachos
profesionales.

INEAF
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Objetivos

¢ Analizar los aspectos clave y aplicaciéon de la deontologia profesional dentro de las funciones del
abogado.

e Llevar la teodrica a la practica del ejercicio de la profesion.

¢ Atender a la legitimacion legal establecida para la proteccién del tratamiento de los datos de los
clientes.

e Comprender la importancia de la contabilidad en los despachos profesionales.

¢ Conocer la llevanza de la contabilidad de los clientes a través de la estrategia CRM.

¢ Canalizar la Ley de Servicios de la Sociedad de la Informacién y de Comercio Electrénico en su
relaciéon con la Administracién Electrénica.

A quién va dirigido

El Curso Experto en Habilidades para el Desarrollo de la profesién: Abogado tiene como fin la
especializacion y mejora de la proyeccion laboral como abogado de un despacho profesional bien de
manera auténoma o como socio, dénde el conocimiento de las especialidades de la normativa que les
es aplicable con el uso de las nuevas herramientas en la [levanza de la clientela, es imprescindible para
el ejercicio correcto de la profesién por ello, esta pensado para los titulados en Derecho o
Administracion y Direcciéon de Empresa y Derecho que quieren desempenar la funcién de la abogacia o
trabajen con abogados.

Para qué te prepara

Un abogado tiene que ser capaz de cumplir y anticiparse a todas las situaciones legales en las que
pueda estar presente la figura del cliente dentro del despacho profesional por ello, esta formacién
busca el conocimiento exhaustivo de la llevanza de la profesién con las implantaciones tecnolégicas
correspondientes en aplicacion de los mecanismos legales exigidos. Como profesional del mundo de la
abogacia, el alumnado se especializard con este Curso en Habilidades de la Abogacia en aspectos
relativos a la proteccion de datos y el tratamiento de los mismos, la llevanza de la contabilidad, la
gestion de la clientelay el cumplimiento de la ética profesional y deontoldgica.

Salidas laborales

Abogado, Especialistas en la llevanza de la contabilidad del despacho profesional, Abogado de
empresa, Personal al servicio de la gestion del despacho profesional, Abogado especialista en
tecnologiay sector legal, Abogado experto en responsabilidad profesional, Profesional experto en el
tratamiento de los datos de los clientes.

INEAF
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TEMARIO

MODULO 1. HABILIDADES DIRECTIVAS

UNIDAD FORMATIVA 1. EL DIRECTOR EN LA EMPRESA: PROCESO DIRECTIVO Y FUNCIONES DE LA
DIRECCION

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESO DIRECTIVO, LIDERAZGO Y MOTIVACION

El proceso directivo

Fases del proceso directivo: planificacién, organizacién, direccién y control
Liderazgo: dirigir y orientar

Motivacién y necesidades

PN

UNIDAD DIDACTICA 2. FUNCIONES DE LA DIRECCION: PROCESO, ESTRATEGIA, EJECUCION Y
DESARROLLO

Introduccion a las funciones de la direccién
Los procesos de direccion

El directivo como estratega

El talento ejecutivo

El desarrollo de la autoridad

AN =

UNIDAD FORMATIVA 2. LA NEGOCIACION: TECNICAS DE NEGOCIACION Y SUJETO NEGOCIADOR
UNIDAD DIDACTICA 1. LA NEGOCIACION PARA CONDUCIR AL ACUERDO

1. Conceptualizacion de la negociacion

2. Estilos de negociaciény factores para su eleccién

3. Vias de negociacion

4. Fases de la negociacién: preparacion, desarrollo y cierre

UNIDAD DIDACTICA 2. ESTRATEGIAS Y TACTICAS DE NEGOCIACION PARA LA CONSECUCION DE
OBJETIVOS

1. Estrategias de negociacion para la consecucion de objetivos
2. Tacticas de negociacién para la consecucién de objetivos
3. Cuestiones practicas: Lugar, inicio y claves de la negociacién

UNIDAD DIDACTICA 3. EL SUJETO NEGOCIADOR

Variables en la personalidad del negociador

Habilidades necesarias para ser un buen negociador

Caracteristicas para ser un buen negociador

Tipos de negociadores

Técnicas psicoldgicas para la captacion de la informacion: la programacion neurolinglistica

A e

UNIDAD FORMATIVA 3. GESTION DE GRUPOS EN LAS EMPRESAS

INEAF
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UNIDAD DIDACTICA 1. LAS RELACIONES GRUPALES

PN =

El Funcionamiento del grupo: principios, condiciones y relaciones
Los roles. El desempeio de funciones en el grupo

El liderazgo en el grupo: aproximacion, estilos y papel del lider
La comunicacién grupal

UNIDAD DIDACTICA 2. LA DINAMICA DE GRUPOS

1.
2.
3.
4.

Aproximacion a las dindmicas de grupos

Las técnicas grupales: Definicién, objetivos y utilidades
Criterios de clasificacién de las técnicas grupales

Criterios de seleccion y aplicacion de las técnicas grupales

UNIDAD DIDACTICA 3. LAS TECNICAS GRUPALES EN LA ORGANIZACION

NounbkhwnN=

Técnicas adecuadas para grupos grandes: Asamblea, congreso y conferencia

Técnicas adecuadas para grupos medianos: grupo de discusién, comision y mesa redonda
Técnicas adecuadas para grupos pequeinos: clinica del rumor y cuchicheo

Técnicas de trabajo o produccion grupal: Role-playing, Phillips 6.6., foro y didlogos simultaneos
Técnicas de dinamizacién grupal: iniciacién, conocimiento y estimulo de la creatividad

Técnicas para el estudio y trabajo de temas

Técnicas de evaluacion grupal

UNIDAD DIDACTICA 4. DIRECCION, DESARROLLO Y CIERRE DE LA REUNION

aunhkhwn=

Presentar la informacién

;(Coémo formular y responder preguntas?

La importancia de fomentar la intervencion de los participantes

Reuniones presenciales y a distancia: Utilizacién de medios técnicos y audiovisuales
El cierre de la reunién: analisis y concrecién de resultados

El acta de la reunién: constancia documental

UNIDAD DIDACTICA 5. HABILIDADES SOCIALES PARA LA GESTION DE GRUPQOS

nhwbn~

Las habilidades sociales: definicion y caracteristicas

La asertividad: conceptualizaciéon y entrenamiento asertivo
La empatia: componentes

La escucha activa y la comunicaciéon

La autoestima: aproximacion y técnicas de mejora

UNIDAD DIDACTICA 6. EL LIDERAZGO Y EL TRABAJO EN EQUIPO

. Aptitudes y cualidades que debe poseer un lider

Funciones esenciales del lider
Funciones complementarias del lider

. Ventajas del trabajo en equipo
. Técnicas y habilidades personales y sociales necesarias para el trabajo en equipo

1
2
3
4. Trabajo en Equipo y Equipos de trabajo. Aproximacién y diferencias
5
6
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UNIDAD DIDACTICA 7. FUNCIONAMIENTO DE UN EQUIPO: MEJORAS

1. Programa de entrenamiento: métodos de aprendizaje
2. Técnicas de trabajo en equipo

UNIDAD FORMATIVA 4. GESTION DEL CLIMA LABORAL: RESOLUCION DE CONFLICTOS Y
MOTIVACION EN EL PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 1. APROXIMACION: PREVENIR, AFRONTAR Y RESOLVER EL CONFLICTO

El conflicto en las organizaciones
Perspectivas del conflicto

Elementos a considerar. Tipos de conflictos
Niveles del conflicto

Prevencion del conflicto: Estrategias

La gestion de conflictos

Resolucion del conflicto: Estrategias

Nouvhkwbdh=

UNIDAD DIDACTICA 2. ESTRES LABORAL. CONSECUENCIAS Y MANEJO

Aproximacion al estrés. Estrés positivo y negativo
Factores causantes del estrés

Sintomas de estrés positivo y negativo

El estrésy el entorno laboral

Consecuencias del estrés a corto y a largo plazo
Caracteristicas individuales del Estrés
Consecuencias del estrés sobre la salud

Efectos del estrés

Condicionantes del estrés en el puesto de trabajo

WoNUAWN =

UNIDAD DIDACTICA 3. MOTIVACION EN EL ENTORNO LABORAL

1. La motivacién en el entorno laboral

2. Teorias sobre la motivacién laboral: Teorias centradas en el contenido y en el proceso
3. Ellider motivador: Evaluacién, diagnéstico y técnicas de motivacion

4. La satisfaccién laboral: actitudes y conducta

UNIDAD FORMATIVA 5. IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION EN LAS ORGANIZACIONES
UNIDAD DIDACTICA 1. LA COMUNICACION

El proceso de comunicacién

Las diferentes formas de comunicaciéon
Obstaculos en la comunicacién

La comunicacién efectiva: caracteristicas
Normas para la interaccién con el interlocutor

nhwn=

UNIDAD DIDACTICA 2. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

1. Las relaciones en la empresa: humanasy laborales

INEAF
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Comunicacién e Informacién en la empresa

Comunicacién interna en la empresa: Comunicacion descendente, ascendente y horizontal

La imagen de la empresa en los procesos de informacién y comunicacion en las organizaciones
La comunicacién externa de la empresa

Centralizacion y descentralizacion en la comunicacion empresarial

Herramientas de comunicacién internay externa

UNIDAD DIDACTICA 3. LA COMUNICACION NO VERBAL

1.
2.
3.

El lenguaje no verbal: emociones, cultura y manifestacién
Relaciones entre la conducta verbal y no verbal
Entablar relaciones

UNIDAD DIDACTICA 4. LAS RELACIONES INTERPERSONALES

Noukrwbdh =

La comunicacioén interpersonal

Filtros y Barreras de la Comunicaciéon
El conflicto interpersonal

Cémo expresar criticas y sentimientos
La escucha activa

Obstaculos a la escucha activa
Técnicas para mejorar la escucha activa

MODULO 2. CONCILIACION COMO FORMA DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS

UNIDAD DIDACTICA 1. LA CONCILIACION COMO METODO DE RESOLUCION DE CONFLICTOS

1.
2.

W

oo N

Aproximacion al instituto de la conciliacion
Presencia de conciliacién en el Derecho Internacional

1. - Derecho Internacional Publico

2. - Derecho Internacional Privado
Mediacién y conciliacion: diferencias y similitudes
Ambitos de actuacién y exclusiones
Competencia

1. - Objetiva

2. - Territorial
Efectos juridicos de la conciliacion
Ejercicio resuelto. Elementos basicos de la conciliacién |
Ejercicio resuelto. Elementos basicos de la conciliacion i
Ejercicio resuelto. Elementos basicos de la conciliacién il

UNIDAD DIDACTICA 2. CONCILIACION CIVIL

1.
2.
3.

Tipos de conciliacion
La conciliacion preventiva o extraprocesal
Procedimiento de conciliaciéon extraprocesal
1. - Solicitud o papeleta
2. - Admision de la papeleta
3. - Citacion de las partes

INEAF
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4. - Comparecencia de las partes
5. - Celebracion del acto de conciliacion
6. - Testimonio y gastos
7. - Ejecucién

8. - Accion de nulidad

9. - Efectos

4. Modelo de escrito de iniciacion del procedimiento de conciliacion-mediacién previo a la via

5.

judicial
Ejercicios practicos resueltos. Papeleta de conciliacion y efectos |

6. Ejercicios practicos resueltos. Papeleta de conciliaciéon y efectos Il

UNIDAD DIDACTICA 3. CONCILIACION EN EL AMBITO DE LA UNION EUROPEA

1.

Introduccion a la conciliacion en el ambito de la UE

2. ElLibro Verde relativo a las formas alternativas de resolucion de las controversias en materia

Nouv ke

civily mercantil

. Iniciativas de la Unién Europea para el desarrollo de los ADR

1. - Recomendaciones relativas al &mbito penal y familiar
2. - Recomendaciones en el ambito del consumo
3. - Redes europeas de comunicacién de los ADR en el extranjero
4. - Directiva 2008/52/CE
5. - Resoluciéon 2011/2117(IN1), del Parlamento Europeo
6. - Solvit
Una perspectiva comparada
El procedimiento de conciliacién laboral en la UE
Ejercicio resuelto. Conciliaciéon en el dmbito de la UE |
Ejercicio resuelto. Conciliacion en el dmbito de la UE I

UNIDAD DIDACTICA 4. CONCILIACIONES LABORALES |

aunhkhwnNn=~

La conciliacion laboral: aproximacion

Asuntos que deben someterse a conciliaciéon

Lugary forma de celebracién del acto de conciliacién

Papel de las partes

La papeleta de conciliacion: presentacion, forma, plazos y efectos
Ejercicios practicos resueltos. Elementos basicos de la conciliacion laboral |

UNIDAD DIDACTICA 5. CONCILIACIONES LABORALES I

1.
2.
3.

4.

El acto de conciliacién
Consecuencias del acto de conciliacién
Validez del acuerdo alcanzado en el acto de conciliacién
1. - Impugnacién del acuerdo
2. - Ejecucién del acuerdo
3. - Doctrina del Tribunal Supremo
Evolucién histérica y situacion actual
1. - Datos acerca de la situacién actual
2. - Comisiones paritarias
3. - SMAC: Servicio de Mediacién, Arbitraje y Conciliacién

INEAF
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4. - SIMA: Servicio Interconfederal de Mediacién, Arbitraje y Conciliacién
5. Ejercicios practicos resueltos: Conciliacion laboral en la practica

MODULO 3. CONTABILIDAD PARA JURISTAS
UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS BASICOS DE CONTABILIDAD

1. Introduccién a la contabilidad
2. Conceptos de contabilidad y patrimonio de la empresa
1. - Definiciones
2. - Objetivos de la contabilidad
3. - Division de la contabilidad
4. - Planificacion y normalizaciéon contable
5. - Video tutorial: Aspectos generales de la contabilidad

UNIDAD DIDACTICA 2. REGISTRO DE OPERACIONES CONTABLES

Introduccién al registro de operaciones contables
Elementos patrimoniales: bienes, derechos y obligaciones
Cuentas y Grupos en el Plan General Contable (PGC)
Estructura econémico-financiera del balance: Activo, Pasivo y Neto
Registro de operaciones. Teoria del cargo y abono

1. - Libro Mayor
. - Teorias de cargoy abono
. - Video tutorial: Teoria del Cargo y del Abono
. - Ellibro Diario
. - Video Tutorial: El Libro Diario
. - Terminologia de cuentas
. - El balance de comprobacién de sumasy saldos
. - Video tutorial: Registro de Operaciones
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UNIDAD DIDACTICA 3. EL CICLO CONTABLE

1. Observaciones previas
2. Variaciones de neto: Reflejo contable e ingresos y gastos
1. - Concepto
. - Reflejo contable de las variaciones en el neto
. - Video tutorial: Variaciones del neto
. - Contabilidad de ingresos y gastos
. - Grupo 6 «Compras y gastos»
6. - Grupo 7 « Ventas e Ingresos»
3. Elciclo contable y sus fases: Apertura de la contabilidad, registro de operacionesy cdlculo del
resultado
1. - Introduccién
. - Apertura de la contabilidad
. - Registro de las operaciones del ejercicio. Asientos de gestién
. - Calculo del resultado. Asiento de regularizacién
. - Cierre de la contabilidad. Asiento de cierre
. - Ejercicio resuelto. El ciclo contable
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7. -Video tutorial: El ciclo contable
UNIDAD DIDACTICA 4. CONTABILIDAD DE GASTOS E INGRESOS

1. Introduccién a la contabilidad de gastos e ingresos
2. Comprasy ventas por el sistema especulativo (Subgrupos 60, 61y 70,71)

1. - Clasificacion de las existencias
. - Registro contable
. - Video tutorial: Método Administrativo - especulativo
. - Estudio de los Subgrupos (60) Comprasy (70) Ventas, del Plan General Contable
. - Video tutorial: Valoracién de existencias
. -ELIVA en las operaciones de existencias

7. - Ejercicio resuelto. Operaciones de Existencias

. Servicios exteriores (Subgrupo 62)
Tributos (Subgrupo 63)
5. Gastos de personal (Subgrupo 64)

1. - El subgrupo 64 del Plan General Contable

2. - El subgrupo 46 del Plan General Contable

3. - Elsubgrupo 47 del Plan General Contable
4. - Créditos al personal
5
6
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. - Asiento de némina
. - Contabilidad de las retenciones
7. - Video tutorial: Retenciones soportadas y practicadas

Gastos Financieros (Subgrupo 66)
Gastos excepcionales (Subgrupo 67)
Otros ingresos de gestion (Subgrupo 75)
Ingresos Financieros (Subgrupo 76)
Ingresos excepcionales (Subgrupo 77)
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UNIDAD DIDACTICA 5. REGISTRO CONTABLE DE OPERACIONES CON IVA

1. Regulaciéon Contable del IVA
1. - Cuadro de cuentas
2. - Norma de Registro y Valoracién
3. -ELIVA en las cuentas anuales
2. Operaciones con IVA Soportado
1. - El derecho a deduccién
2. - Operaciones de circulante
3. - operaciones de inmovilizado
3. Operaciones con IVA repercutido
1. - Operaciones de circulante
2. - operaciones de inmovilizado
3. - Problematica Contable de las insolvencias
4. - Ejercicio resuelto. Operaciones con IVA
4. ELIVA en el arrendamiento financiero
1. - Repaso a la norma 8 de Registro y Valoracién
2. - Resumen de Apuntes contables
3. - Devengo del IVA
4. - ElIVA soportado no deducible en el arrendamiento financiero
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5. - Arrendamiento financiero desde el punto de vista del arrendador
6. - ELIVA en el Lease Back
5. Modificacion de la Base Imponible
6. Liquidacion Contable del Impuesto
1. -IVAaingresar
2. -IVA a compensar o devolver

UNIDAD DIDACTICA 6. LAS CORRECCIONES VALORATIVAS

1. Correccion de valor de las existencias
1. - Video tutorial: Correcciones Valorativas

2. Deterioro de valor de los créditos por operaciones comerciales
1. - Video tutorial: Correcciones Valorativas Il
2. - Ejercicio resuelto. Deterioro de valor

UNIDAD DIDACTICA 7. CONTABILIZACION DEL INMOVILIZADO MATERIAL

1. Introduccién a la contabilizacién del inmovilizado material
2. Clasificacion del inmovilizado material. Cuadro de cuentas
3. Valoracién inicial del inmovilizado material
1. - Video tutorial: Activacién de gastos
4. Aumento del rendimiento, vida Gtil o capacidad productiva
5. Valoracién posterior: la amortizacién
1. - Concepto bdésico. Reflejo de laimagen fiel
. -La amortizacion como forma de ahorro
. -La amortizacion fiscal y contable
. - Video tutorial: Amortizacién contable y fiscal
. - Los métodos de amortizacion
. - Video tutorial: Sistemas de Amortizacion
. - Factores de cdlculo de las amortizaciones
. - Calculo de la cuota de amortizacién
9. - Cambios de amortizacion
6. Bajasy enajenaciones
1. - Enajenacién en las Pymes
2. - Otras bajas
7. Ejercicio resuelto. Contabilizacién de apuntes en el Libro Diario
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UNIDAD DIDACTICA 8. EL CRITERIO DEL DEVENGO

1. El principio de devengo
2. Ajustes por periodificacion

1. - Video tutorial: Periodificacién. Principio del devengo
3. Imputacién de ingresos y gastos

1. - Ejercicio resuelto. Imputacién de ingresos y gastos

UNIDAD DIDACTICA 9. CONTABILIDAD DE PRESTAMOS

1. Conceptoy clases de deudas con entidades de crédito
2. Deudas con entidades de crédito
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3. Pdliza de Crédito
1. - Video tutorial: Tratamiento Contable de la Poliza de crédito
2. - Ejercicio resuelto. Contabilizacién préstamo

UNIDAD DIDACTICA 10. CONTABILIZACION DE LAS SUBVENCIONES

Introduccién y clases de subvenciones
Resumen previo para la contabilidad de subvenciones no reintegrables
Normativa de subvenciones, donaciones y legados otorgados por terceros
Resumen contable de las subvenciones para las pymes

1. - Ejercicio resuelto: Subvenciones

2. - Video tutorial: subvenciones
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UNIDAD DIDACTICA 11. ARRENDAMIENTOS FINANCIEROS Y OPERATIVOS

1. El Arrendamiento
2. Arrendamiento Financiero (Leasing)

1. - Concepto

2. - Video tutorial: Aspectos contables del Arrendamiento Financiero
3. Arrendamiento Operativo

1. - Ejercicio resuelto. Contabilizacién arrendamiento operativo

UNIDAD DIDACTICA 12. IMPUESTO SOBRE BENEFICIOS

1. Diferencia entre el Resultado Contable y Fiscal
1. - Video tutorial: Ajustes derivados de los criterios contables y fiscales
Impuesto Corriente: activos y pasivos por impuesto corriente
Impuesto Diferido: activos y pasivos por impuesto diferido
Compensacion de Bases Imponibles Negativas
Variaciones del Tipo Impositivo
Informacién proporcionada en las cuentas anuales
Ejercicio resuelto. Contabilizaciéon impuesto sobre sociedades
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UNIDAD DIDACTICA 13. FONDOS PROPIOS

1. Elementos de Patrimonio Neto: Concepto y Caracteristicas
2. Capital y Reservas
1. - Ejercicios resuelto. Ampliacién de capital
3. Otras partidas de Neto
4. Aplicacion del resultado del ejercicio contable
1. - Video tutorial: Distribucién del resultado

UNIDAD DIDACTICA 14. PRIMERA APROXIMACION A LOS ESTADOS FINANCIEROS

1. Introduccién a los Estados Financieros
1. -.Modelos de cuentas anuales
2. - Video tutorial diferentes tipos de cuentas anuales
3. - Las cuentas anuales y la imagen fiel
4. - Video tutorial Determinacién de la C.A.N
5. - Video tutorial Determinacion del nimero medio de trabajadores
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2. El balance de situacion
1. - Definiciones en el Marco Conceptual
2. - El Balance en el PGC
3. La cuenta de Pérdidas y Ganancias
1. - Definiciones en el Marco Conceptual
2. - Conceptos de compra, gastos e inversiéon
3. - La cuentas de pérdidas y ganancias en el PGC
4. El Estado de Cambios en el Patrimonio Neto
1. - El Estado de ingresos y gastos reconocidos
2. - El Estado total de cambios en el Patrimonio Neto
5. El Estado de Flujos de Efectivo
1. - Marco Conceptual
2. - Clasificacién de sus partidas
La memoria
Ejercicio resuelto. Aplicacion del PGC Pymes a una Sociedad
Ejercicio resuelto. Continuar aplicando el PGC Pymes en una Sociedad
Ejercicio resuelto. Elaborar el balance Adaptado al PGC
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UNIDAD DIDACTICA 15. LIQUIDEZ, SOLVENCIA, ENDEUDAMIENTO Y RENTABILIDAD

1. Aproximacion a los conceptos de Liquidez, solvencia, endeudamiento y rentabilidad
2. Capital corriente como indice del equilibrio financiero
1. - Evaluacion de las necesidades de capital corriente
2. - Calculo del capital corriente minimo o ideal
3. Liquidez a corto plazo
Solvencia
5. Endeudamiento
1. - Generalidades
2. - indice de endeudamiento a largo plazo
3. - indice de endeudamiento a corto plazo
4. -indice total de endeudamiento
5. -Significado de los indices de endeudamiento y el indice de autonomia empresarial
6. Rentabilidad
1. - Rentabilidad
2. - Diferencia entre la situacién econémicay la situacion financiera de una empresa
3. - Clases de rentabilidad
4. - Rentabilidad de las fuentes de financiaciéon propias. Rentabilidad financieray
rentabilidad econémica. El efecto apalancamiento
5. - Ecuacién fundamental de la rentabilidad
6. - Rentabilidad de los capitales propios y estructura financiera de la empresa
7. - Rentabilidad efectiva para el accionista
7. Ejercicio resuelto aplicacion de ratios

P

MODULO 4. SOFTWARE JURIDICO: GESTION DE CLIENTES, CASOS Y FACTURACION

UNIDAD DIDACTICA 1. SOFTWARE PARA EL SECTOR JURIDICO: SOLUCIONES DE GESTION INTEGRAL
PARA DESPACHOS, EMPRESAS Y ENTIDADES DEL SECTOR JURIDICO - LEGAL

1. Aspectos principales del software

INEAF

BUSINESS SCHOOL



https://www.ineaf.es/Curso-En-Habilidades-De-La-Abogacia

INEAF BUSINESS SCHOOL

2. Conceptualizaciéony areas del software para el sector juridico
3. Caracteristicas del software para el sector juridico

UNIDAD DIDACTICA 2. SERVICIOS ONLINE PARA EL SECTOR JURIDICO - LEGAL

Tecnologia y mundo juridico
Valor anadido de los servicios
Servicios online especificos
Servicios multidisciplinares
Cliente online de servicios legales
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UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE CLIENTES

1. Gestion de clientes en servicios online del sector juridico
2. Gestioén de clientes con la estrategia CRM
. - Objetivo y beneficios de una estrategia CRM
2. - Aplicaciones informaticas para CRM
3. - Errores en la estrategia CRM
4. - Registros de informacion
5. - Sistemas de informacién, gestién y comunicacion con clientes, operadores, empleados y
Administraciones
Atencién al cliente
Asistencia al cliente
Satisfaccion del cliente
Quejas, objeciones y reclamaciones
1. - Directrices en el tratamiento de quejas y objeciones
2. - ;Qué hacer ante el cliente?
3. -¢Qué no hacer ante el cliente?
4. - Actitud ante las quejas y reclamaciones
5. - Atencién telefénica en el tratamiento de quejas
7. Fidelizacion de clientes
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UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DE CASOS Y EXPEDIENTES JURIDICOS

1. Introduccién a la gestion de casos
2. Areas de los diferentes casos

1. - Civil

2. - Penal

3. - Mercantil

4. - Derecho de familia

5. - Administrativo
6. - Derecho Sucesorio
7. - Laboral y de la Seguridad Social
3. Por qué aceptar los casos
4. Errores en la gestién de casos

UNIDAD DIDACTICA 5. FACTURACION. E-FACTURA

1. Introduccion a la Factura electrénic
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2. Factura ordinariay factura electrénica
3. Tipos de facturas
4. Requisitos de la factura

UNIDAD DIDACTICA 6. TRAMITES CON LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Relacién telematica entre la Administracion Publicay la ciudadania
Uso de medios electrénicos
Sistema de Interconexién de Registros (SIR)
Practica de notificaciones
Consecuencias de la nueva regulacién
Formas de identificacién de los ciudadanos y de la administracién
El expediente electrénico
Notificaciones telematicas
1. - La direccion electrénica habilitada Unica
2. - Suscripcién de procedimientos
3. - Consulta de procedimientos
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UNIDAD DIDACTICA 7. CONTRATOS INFORMATICOS

1. Contratos informaticos

2. Propiedades de contratos informaticos
3. Tipos de contratos informaticos

4. Cumplimiento de contratos informaticos

MODULO 5. TECNOLOGIA Y SECTOR LEGAL
UNIDAD DIDACTICA 1. SERVICIOS DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

1. Ley de Servicios de la Sociedad de la Informaciéon y de Comercio Electrénico (LSSI): Ley - de 11 de
Julio
1. - Objeto de la LSSI-CE
2. - Ambito de aplicacién de la LSSI-CE
3. - Obligaciones de los prestadores de servicios respecto a la ley
4. - Responsabilidad de los Prestadores de Servicios que realizan Copia Temporal de los
Datos Solicitados por los Usuarios
5. - Responsabilidad de los Prestadores de Servicios de Alojamiento o Almacenamiento de
Datos
6. - Responsabilidad de los Prestadores de Servicios que Faciliten Enlaces a Contenidos o
Instrumentos de Basqueda
7. - Colaboracion ente los Prestadores de Servicios de Intermediacién
2. Régimen Sancionador
3. Principales Normas de Ordenacién del Comercio Electrénico

UNIDAD DIDACTICA 2. ADMINISTRACION ELECTRONICA |

1. El Derecho a lainformacion: concepto y tipo de informacion administrativa
2. La Sociedad de la Informacién en la Administracion Publica
3. Actuaciones que responden a la modernizacién de la atencién en las Administraciones Publicas
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Ventanilla Unica

Portal de informacién Administrativa

Elaboracion y Actualizacion de Guias de Servicios

Teléfonos de informacion administrativa

Puntos de informaciéon administrativa

Medicién de la satisfaccion del ciudadano en la prestacién del servicio
Sistema de Quejas y Sugerencias

Medicion de la satisfaccién del ciudadano

La implantacion de un registro telematico Unico

UNIDAD DIDACTICA 3. ADMINISTRACION ELECTRONICA I

1.

2.
3.

1
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Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas
Funcionamiento Electrénico del Sector Publico
Sede Electrénicay Portal Internet
1. - Sele Electrénica
2. - Portal Internet
Sistema de identificacién de las Administraciones Publicas
Actuacion Administrativa Automatizada. Sistema de firma
Firma electrénica del personal al servicio de las Administraciones Publicas
Intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de comunicacion
Aseguramiento e interoperabilidad de la firma electrénica
Archivo electrénico de documentos
Funcionamiento Electrénico de la Administracion. Herramientas Disponibles

UNIDAD DIDACTICA 4. NORMATIVA SOBRE TELECOMUNICACIONES

A e

Normativa sobre Telecomunicaciones

Ley de 9 de mayo, General sobre Telecomunicaciones
Objeto y Ambito de Aplicacion

Objetivos y Principios de la Normativa

Servicios Publicos

UNIDAD DIDACTICA 5. CIBERSEGURIDAD Y CUMPLIMIENTO NORMATIVO |

1.

2.

3.

Privacidad y sequridad de la informacion: marco legal y juridico
1. - Normas sobre gestion de la seguridad de la informacion: familia de las normas ISO 27000
2. - Bases de datos: cloud computing
3. - Direcciones de correo electrénico
4. - Eluso de Cookies
Gestién de sistemas de seguridad de la informacién y ciberinteligencia: introduccién y conceptos
basicos
1. - ;Qué es la seqguridad de la informacién?
2. - Importancia de la seguridad de la informacién
3. - Disefo, desarrollo e implantacion
Normativa esencial sobre el sistema de gestién de la sequridad de la informacién (SGSI)
1. - Estandares y Normas Internacionales sobre los SGSI
2. - Legislacién: leyes aplicables a los SGSI
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UNIDAD DIDACTICA 6. CIBERSEGURIDAD Y CUMPLIMIENTO NORMATIVO I

1.

2.

Politica de seguridad: Analisis y gestion de riesgos
1. - Plan de implantacién del SGSI
2. - Andlisis de riesgos: Introduccién
3. - Gestion de riesgos
Auditoria de seguridad informatica
1. - Criterios generales
2. - Herramientas para la auditoria de sistemas
3. - Descripcion de los aspectos sobre cortafuegos en auditorias de sistemas de informacién
4. - Guias para la ejecucién de las distintas fases de la auditoria de sistemas de informacién

MODULO 6. PROTECCION DE DATOS PARA DESPACHOS, ABOGADOS Y PROFESIONALES DEL SECTOR
JURIDICO

UNIDAD DIDACTICA 1. DESPACHOS, ABOGADOS Y PROFESIONALES COMO RESPONSABLES O
ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO

1

(o)}

Cuestiones generales: RGPD, Despachos, Abogados y profesionales
1. - Novedades introducidas por el RGPD

. Las politicas de proteccion de Datos

1. - Principios relativos al tratamiento de datos

2. - Diseno del tratamiento

3. - Intervinientes en el tratamiento de datos
Legitimacion del tratamiento: Profesionales del Sector juridico como Responsable o encargado
del tratamiento

1. - Profesionales del Sector juridico como Responsable o encargado del tratamiento

. Delegado de Proteccién de Datos (DPD). Marco normativo

1. - Conocimiento y designacion

2. - Funciones del Delegado de Proteccién de datos.
3. - Responsabilidad y conflictO

4. - DPD externo o interno

5. - Checklist de cumplimiento normativo

. Tratamiento de los datos en el proceso y en el juiciO

1. - Acceso a las grabaciones de los actos judiciales por los clientes
Secreto profesional y confidencialidad
1. - Limites a la comunicacion de datos que impone el secreto profesional

UNIDAD DIDACTICA 2. RESPONSABILIDAD ACTIVA EN DESPACHOS, ABOGADOS Y PROFESIONALES
DEL SECTOR JURIDICO

1.
2.
3.

4.

El principio de Responsabilidad Proactiva
Privacidad desde el Disefio y por Defecto. Principios fundamentales
Andlisis de riesgo en los Despachos de abogados y Procuradores
1. - Aspectos generales del analisis de riesgos
2. - Gestion de las amenazas y del riesgo
3. - Riesgos en el despacho profesional
Evaluacion de Impacto relativa a la Proteccién de Datos (EIPD) y consulta previa. Los
tratamientos de alto riesgo
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1. - Contenido de la Evaluacion de impacto
. Seguridad de los datos personales. Seguridad técnica y organizativa
. Brechas de seguridad en el Despacho de Abogados. Violaciones de seguridad
1. - Fuga de informacién
2. - Origen y motivos
3. - Causasy formas de prevenirlas
4. - Mitigar la fuga de informacioén. El principio del minimo privilegio
5. - Gestion de la fuga de informacién
. Registro de actividades de tratamiento: Identificacién y clasificacion del tratamiento de datos
1. - Obligaciones
2. - Campos que componen el registro de actividades de tratamiento
3. - Exenciones
. Cédigos de conductay certificaciones
1. - Contenido de los cédigos de conducta
2. - Incentivos de los cdédigos de conducta
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UNIDAD DIDACTICA 3. LOS DESPACHOS DE PROFESIONALES DEL SECTOR JURIDICO: CUESTIONES
RELEVANTES EN SU FUNCIONAMIENTO

1. Paginas web y cookies

1. - Comunicaciones comerciales electrénicas

2. - Dispositivos de almacenamiento y recuperacién de datos
2. Comunicaciones electronicas entre profesionales del Sector Juridico y clientes
3. El cloud computing

1. - Tipos de cloud computing

2. - Portabilidad de la informacién

3. - Garantias contractuales

4. - Riesgo de la computacién en la nube

5. - Estrategia para el cliente de servicios de Cloud Computing
4. Publicacién de sentencias en internet

1. - Centro de documentacién Judicial del CGPJ (CENDOJ)

2. - Informes de la AEPD

3. - Difusién de sentencias por un particular
5. Tratamiento de datos derivados de la aplicacién de la Ley de Prevencion del Blanqueo de

Capitales

1. - Comunicaciéon al SEPBLAC

2. - Obligaciones de control interno
6. Cesion de Datos a la Agencia Tributaria (AEAT)

1. -Informes de la AEPD
7. Colegios Profesionales: publicacién de datos de los colegiados

1. - Publicacién en ventanilla Gnica

UNIDAD DIDACTICA 4. MODELOS HABITUALES PARA EL CUMPLIMIENTO DEL RGPD

1. Modelo de contrato de encargo con cldusula informativa
2. Modelos para el uso y la navegacion en paginas web
3. Modelo de acuerdo de encargo de tratamiento
4. Modelos para el ejercicio de derechos
1. - Modelo ejercicio del derecho de acceso
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. - Modelo ejercicio del derecho de oposicién
. - Modelo ejercicio del derecho de rectificacién
. - Modelo ejercicio del derecho de supresién "derecho al olvido"
. - Modelo ejercicio del derecho de limitacién del tratamiento
. - Modelo ejercicio derecho de portabilidad
7. - Modelo ejercicio derecho a no ser objeto de decisiones automatizadas
5. Modelos de respuesta para el ejercicio de derechos
1. - Modelo de respuesta para el ejercicio del derecho de acceso
. - Modelo de respuesta para el ejercicio del derecho de oposicion
. - Modelo de respuesta para el ejercicio del derecho de rectificacion
. - Modelo de respuesta para el ejercicio del derecho de supresién "derecho al olvido"
. - Modelo de respuesta para el ejercicio derecho de limitacién del tratamiento
. - Modelo de respuesta para el ejercicio derecho de portabilidad
. - Modelo de respuesta para el ejercicio derecho a no ser objeto de decisiones individuales
automatizadas
8. - Modelo de respuesta requiriendo al afectado para que aporte documentacién o subsane
defectos en la solicitud
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MODULO 7. ENGLISH FOR LEGAL PROFESSIONALS
UNIDAD DIDACTICA 1. MEETING AND GREETING CLIENTS

1. Formal greetings in English
2. Introducing yourself
3. Small talk

UNIDAD DIDACTICA 2. MEETING MANAGEMENT

Listening: A good meeting

Reading: Negotiating

Grammar review: Conditional

Speaking: How to be an active participant in meetings
Writing: A meeting minutes

Vocabulary

ounpkpwN-~

UNIDAD DIDACTICA 3. FORMAL AND INFORMAL ENGLISH

1. Language styles
2. Grammar and vocabulary differences

UNIDAD DIDACTICA 4. TALKING ON THE PHONE

. Telephone expressions and vocabulary

. Asking for clarification

. Dealing with complaints on the phone

. Speaking: How to interrupt politely

. Agreeing and disagreeing

. Writing: An email offering an apology

. The appropriate vocabulary and sentences
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UNIDAD DIDACTICA 5. WRITING SKILLS: LETTER, E-MAIL, MEMORANDUM AND REPORT

1. Formal writing
2. Specific text patterns
3. Useful expressions and vocabulary

UNIDAD DIDACTICA 6. MEETINGS AND NEGOTIATIONS

1. Communication skills
2. Taking partin a discussion
3. Chairing a meeting

UNIDAD DIDACTICA 7. PRESENTATIONS

1. Delivering a Presentation
2. Answering questions

UNIDAD DIDACTICA 8. LET S START UP!

Listening: Presenting your idea to investors
Reading: Pieces of advice for entrepreneurs
Grammar review: Modal verbs for the past
Speaking: Product presentation

Writing: A letter of enquiry

Vocabulary

oaunpkhwn=

UNIDAD DIDACTICA 9. WORKING IN A FOREIGN COUNTRY

Listening: International business

Reading: Challenges and opportunities of multiculturalism
Grammar review: Verbs followed by infinitive or gerund
Speaking: Where would you like to work abroad?

Writing: A recommendation letter

Vocabulary

ounpwNn-~

UNIDAD DIDACTICA 10. LEGAL STYLE

1. Key features
2. Plain English movement

UNIDAD DIDACTICA 11. LEGAL PHRASAL VERBS AND COLLOCATIONS

1. Phrasal verbs
2. Collocations

UNIDAD DIDACTICA 12. SOURCES OF LAW

1. Sources of law
2. Related vocabulary
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UNIDAD DIDACTICA 13. CIVIL LAW AND COMMON LAW

1. Overview
2. Civil law and common law in contrast
3. Related vocabulary

UNIDAD DIDACTICA 14. LEGAL INSTITUTIONS IN ENGLISH SPEAKING COUNTRIES

1. Institutions
2. Legal professionals

UNIDAD DIDACTICA 15. AMERICAN AND BRITISH LEGAL LANGUAGE

1. Spelling differences
2. Use of verbs
3. Vocabulary and phrases
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Solicita informacién sin compromiso

iMatricularme ya!

TeléfFonos de contacto

Q +34958 050207

IEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.° 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

formacion@ineaf.es

@ www.ineaf.es

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes: 09:00 a 20:00h
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