UNIVERSIDADE DA CORUNA

Guia Docente

Datos Identificativos 2019/20
Asignatura (*) Técnicas Instrumentais Cddigo 612499002
Titulacién
Descriptores
Ciclo Periodo Curso Tipo Créditos
Mestrado Oficial 1° cuadrimestre Primeiro Obrigatoria 3

Idioma

CastelanGalego

Modalidade docente

Presencial

Prerrequisitos

Departamento

Coordinacién

Correo electrénico

Profesorado

, Correo electrénico

Web

1/6




:"-"-r“" .=-"-'= UNIVERSIDADE DA CORUNA

A formacién nesta area ten por obxecto que o alumno/a adquira as habilidades, actitudes e cofiecementos referentes a
organizacion, xestion e técnicas instrumentais que, a pesar de non ser

estritamente xuridicas, son imprescindibles para o correcto exercicio da avogacia, complementan o resto das areas.

1.- Iniciacion e organizacion da actividade. Formas de exercicio e asociacion.

Obxectivos: cofiecer a funcién social e a normativa reguladora e organizacién da avogacia. Cofecer as peculiaridades que
presenta o exercicio da avogacia. Cofiecer os distintos &mbitos de

exercicio profesional. Cofiecer as distintas modalidades de exercicio profesional. Cofiecer as diferenzas entre exercicio
individual, colectivo, por conta allea?

Habilidades: ser capaz de tramitar a incorporacion a un colexio profesional. Incorporarse & modalidade de exercicio

profesional mais adecuada.

Actitudes: integrarse na organizacion colexial de maneira activa. Valorar as vantaxes e inconvenientes dos distintos tipos
de exercicio profesional.

2.- Organizacioén do despacho.

Obxectivos: cofiecer as técnicas de organizacion do despacho profesional. Cofiecer o sistema de axenda e control de

sefialamientos. Cofiecer as técnicas adecuadas para a xestion do despacho.

Habilidades: organizar eficazmente o tempo. Controlar os sefialamientos e prazos mediante o sistema de axenda

profesional. Xestionar correctamente un despacho profesional.

Actitudes: adoptar os habitos de traballo dun avogado. Adquirir o habito de organizacién do traballo tanto individual como
en grupo. Valorar o despacho desde unha éptica empresarial.

3.- Responsabilidade civil e penal do avogado e o seu aseguramiento.

Obxectivos: cofiecer os supostos nos que se incorre en responsabilidade civil no exercicio profesional. Cofiecer a
normativa do contrato de prestacion de servizos e obrigacion de medios. Cofiecer

0s supostos de responsabilidade penal. Cofiecer os distintos tipos delituosos nos que se pode incorrer. Cofiecer as
distintas modalidades de seguro de responsabilidade civil profesional. Cofecer

as prestacions minimas e os complementos voluntarios.

Habilidades: ser capaz de valorar as implicacions da actuacion profesional nos ambitos de responsabilidade civil e penal
do avogado. Valorar convenientemente a subscricion de polizas de

responsabilidade civil e os supostos de exclusion.

Actitudes: asumir a necesidade de ter cuberta a responsabilidade civil profesional mediante o aseguramiento. P6r o
maximo celo profesional para non incorrer en responsabilidade.

4.- Prevision Social.

Obxectivos: cofiecer as distintas prestaciéns da mutualidad xeral da avogacia. Cofiecer as prestacions doutras
mutualidades e da seguridade social. Cofiecer os requisitos de adscricién a

cada modalidade.

Habilidades: ser capaz de valorar as vantaxes e inconvenientes das distintas modalidades dos sistemas de previsién e

seguridade social para o exercicio.

Actitudes: asumir a necesidade de prever e ter cubertas as situacions de xubilacién, enfermidade, asistencia médica.
5.- Mercadotecnia do despacho.

Obxectivos: cofiecer as técnicas de valoracion de mercado para o exercicio profesional. Cofiecer os mecanismos de
captacion de clientes, trato con eles e fidelizacion. Cofiecer os supostos de

publicidade ilicita. Cofiecer os mecanismos de informacién ao cliente. Cofiecer os criterios orientadores de honorarios.
Cofiecer a mecanica da folla de encarga, provision de fondos e cobro de

honorarios.
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Habilidades: saber captar, tratar e fidelizar aos clientes. Informar correctamente ao cliente sobre a situacion do
procedemento encargado. Ser capaz de redactar follas de encarga e minutas. Elaborar

un plan de accién para a posta en marcha dun despacho.

Actitudes: valorar o despacho desde unha 6ptica empresarial. Ter unha correcta relacién co cliente.

6.- Informética.

Obxectivos: cofiecer o funcionamento das tecnoloxias da comunicacién. Cofiecer as técnicas necesarias para o dominio
de programas informaticos de utilidade no ambito xuridico. Cofiecer o

funcionamento dunha aplicacion informatica para a xestién do despacho. Cofiecer o funcionamento das bases de datos

xuridicas mais utilizadas.
Habilidades: manexar correctamente procesadores de texto. Empregar os recursos profesionais que ofrece internet e o
correo electrénico. Utilizar correctamente os buscadores de informacién na

rede. Utilizar bases de datos informatizadas do ambito de lexislacion e xurisprudencia.

Actitudes: comprender a importancia das tecnoloxias da informacion para o exercicio profesional. Aprender a utilidade dos

recursos profesionais que ofrece a informética. Adquirir o habito deconocer e consultar bases de datos.
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Iniciacion a actividade profesional. Prof. responsable; Maria

Luisa Regueira Pardavila, avogada

Organizacién de despacho.Prof . responsable; Maria Luisa
Regueira Pardavila, avogada

Responsabilidade civil e penal do avogado e o seu
aseguramiento. Quenda de oficio. Prof. responsable; Jose

Delgado Dominguez, avogado, Secretario técnico do ICACOR

Mercadotecnia de Despacho. .Prof. responsable; Maria Luisa

Regueira Pardavila, avogada

- Informética. Responsable. Técnico informético do ICACOR
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AM6 | BM1 | CM2
AM7 | BM2 | CM3
AM8 | BM3 | CM4
AM9 | BM4 | CM5
AM10 | BM5 | CM6

AM11 | BM7
AM12 | BM9
AM13 | BM13
AM14
AM15

requisitos para o exercicio. Obrigaciéns previas. Funciéns do avogado. Alternativas
de exercicio; individual, colectivo, multiprofesional, colaboracién con outros
profesionais.

Incompatibilidades. Modalidades de exercicio profesional; por conta propia, por conta

allea, exercicio colectivo. Formas de asociacién para o exercicio.

Contidos: organizacion do propio tempo. Medios humanos e materiais. Aplicaciéons
informéticas. Medios intelectuais; axenda e control de sefialamientos, confeccion de
formularios, grupos de contacto.

Xestién de despacho; localizacion, horario, biblioteca, ficheiro, material, mobiliario,
rétulo.

Contidos: responsabilidade civil; doutrina do tribunal supremo. Contrato de prestacion
de servizos. Obrigacion de medios. Supostos e consecuencias da responsabilidade
civil. Responsabilidade

penal; doutrina do tribunal supremo. Supostos practicos: obstrucion & xustiza,
destrucion, inutilizacién e ocultacion de documentos, revelacion de actuaciéons
xudiciais secretas, deslealdade co

cliente?aseguramiento da responsabilidade; obrigatoriedade, prestacions minimas,

exclusions, tramitacion do sinistro.

Cofiecementos: estudo do despacho. Estudo do mercado. Captacién de clientes.
Publicidade licita e ilicita. Trato co cliente e fidelizacién; contacto inicial, exposicién do
servizo, informacién ao

cliente. Marca e imaxe persoal. Politica de honorarios e ingresos.

Contidos: réxime legal da informatica e importancias das novas tecnoloxias.
Proteccion de datos de ficheiros de clientes. Sistemas operativos. Procesador de
textos. Internet e correo

electrénico. Bases de datos xuridicas.
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Prevision social. Prof. responsable; Maria do Mar Ramos

Martinez, avogada, Delegada da Mutualidad da Avogacia

sistemas. Cartén sanitario

desemprego de auténomos. Especialidades fiscais.
Medios alternativos de resolucién de conflitos

Contidos: sistuaciones a cubrir e sistemas de prevision. Coberturas e alcance.

Beneficiarios. Distribucion de cotas nos distintos sistemas. Compatibilidades entre os

universal; fundamento e alcance segundo a normativa autonémica. Prestacion por

Mediacion. Prof. responsable, Rosa Sanchez Gonzalez Dans.

Avogada

Medios alternativos de resolucién de conflictos

Planificacion

Metodoloxias / probas

Competencias Horas presenciais Horas non
presenciais /

traballo auténomo

Horas totais

Sesion maxistral A6 A7 A8 B1 B2 B3 10 0 10
BS
Solucién de problemas A7 A10 A11 B13 C2 0 20 20
C3C4C5C6
Proba obxectiva B2 B3 2 0 2
Estudo de casos A9 A10 A1l A12 A13 12 20 32
Al14 A15 B4 B7 B9
Atencién personalizada 11 0 11

*Os datos que aparecen na taboa de planificacion son de caracter orientativo, considerando a heteroxeneidade do alumnado

Metodoloxias

Metodoloxias

Descricion

Sesién maxistral

clases presenciais de exposicién da materia por parte do profesor

Solucion de

problemas

debate e solucién de cuestions gque viran en torno ao exercicio da profesion de avogado.

Proba obxectiva

Proba escrita utilizada para a avaliacién da aprendizaxe, cuxo trazo distintivo é a posibilidade de determinar se as respostas

dadas son ou non correctas. Constitie un instrumento de medida, elaborado rigorosamente, que permite avaliar

cofiecementos, capacidades, destrezas, rendemento, aptitudes, actitudes, intelixencia, etc. E de aplicacion tanto para a

avaliacién diagnostica, formativa como sumativa.

Estudo de casos

formulacion, estudo e discusién de supostos practicos

Atencion personalizada

Metodoloxias Descricion
Solucién de Atencién personalizada na aula
problemas
Estudo de casos

Avaliacion

Metodoloxias Competencias Descricion Cualificacion

Estudo de casos A9 A10 A11 A12 A13 Séguese un sistema de avaliaciéon continua no que se avalia a aprendizaxe do 50
Al14 A15 B4 B7 B9 | alumno ao longo do médulo

Proba obxectiva B2 B3 Valoracién dos cofiecementos adquiridos no médulo 50

Observacions avaliacion
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Fontes de informacién

Bibliografia basica

Bibliografia complementaria

Recomendacions

Materias que se recomenda ter cursado previamente

Materias que se recomenda cursar simultaneamente

Materias que continGian o temario

Observacions

(*)A Guia docente é o documento onde se visualiza a proposta académica da UDC. Este documento € publico e non se pode modificar,
salvo casos excepcionais baixo arevisién do érgano competente dacordo coa normativa vixente que establece o proceso de elaboracion

de guias
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