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Téecnicas Administrativas Basicas de
Oficina

Duracion: 150 horas
Precio: 0 € *

Modalidad: A distancia

* 100 % bonificable para trabajadores.

Descripcion

Accion formativa que capacita al alumno a llevar a cabo las tareas y procedimientos administrativos
que suelen darse tanto en la vida de una empresa como en la actividad propia de las instituciones
publicas.
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A quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

Objetivos

- Efectuar el tratamiento relativo a los procedimientos administrativos propios a la actividad
empresarial o publica

- Conocer el funcionamiento de la empresa, las diferentes estructuras y organizaciones internas que
existen.

- Saber como se organiza la Administracion Publica, tanto a nivel estatal como europeo.

- Definir los diferentes tipos de documentos que podemos encontrar segun su finalidad
(compraventa, tesoreria, administracion de personal, etc)

- Considerar la importancia de una correcta ética profesional y personal para el funcionamiento de la
organizacion.

- Identificar los procedimientos basicos de registro y control de material de oficina.

Para que te prepara

La finalidad de este curso es formar al alumno para el tratamiento relativo a los procedimientos
administrativos propios a la actividad empresarial o publica. La presente accion formativa se ajusta a
lo expuesto en el itinerario de aprendizaje perteneciente el Médulo Formativo MF0969 1, dentro de
la Cualificacion Profesional de "Operaciones Auxiliares de Servicios Administrativos y generales”

Salidas laborales

Administracion
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Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el
mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superé las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales, Fundacion Tripartita para la Formacion en el
Empleo y Fondo Social Europeo).
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Forma de subvencion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.

+ Informacion Gratis

www.formacioncontinua.eu Informacién y matriculas: 958 050 240 Fax: 958 050 244



http://www.formacioncontinua.eu/Curso-Tecnicas-Administrativas-Oficina

Técnicas Administrativas Basicas de Oficina

Metodologia

Entre el material entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno dénde
aparece un horario de tutorias telefénicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus
consultas, dudas y ejercicios.

Los materiales son de tipo monografico, de sencilla lectura y de caracter eminentemente practico. La
metodologia a seguir se basa en ir leyendo el manual tedrico asi como ir visionando las distintas
lecciones que presenta el CDROM Multimedia, a la vez que se realizan las distintas practicas que se
adjuntan en el Cuaderno de Ejercicios.

Para su evaluacion, el alumno/a debera hacernos llegar en el sobre de franqueo en destino, el
Cuaderno de Ejercicios que se adjunta en la subcarpeta. La titulacion sera remitida al alumno/a por
correo, una vez se haya comprobado el nivel de satisfaccion previsto (60% de total de las
respuestas).

Materiales didacticos

- Manual teodrico 'Técnicas Administrativas Basicas de Oficina’
- Cuaderno de ejercicios

- CDROM 'Técnicas Administrativas Basicas de Oficina'
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Profesorado y servicio de tutorias

Nuestro centro tiene su sede en el "Centro de Empresas Granada", un moderno complejo
empresarial situado en uno de los centros de negocios con mayor proyeccion de Andalucia Oriental .
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,

con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi como
solicitar informacién complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra respuesta
con rapidez.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.
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Plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
de fin.

Si una vez cumplido el plazo no se han cumplido los objetivos minimos exigidos (entrega de
ejercicios y evaluaciones correspondientes), el alumno podra solicitar una prérroga con causa
justificada.

Campus virtual online

Especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de INESEM ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

Club de alumnos

Servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

Revista digital

El alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.
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Programa formativo

TEMA 1. CONCEPTOS BASICOS DE ORGANIZACION DE EMPRESAS Y ENTIDADES PUBLICAS
La organizacion en la empresa

La Administracion General y la organizacion territorial del Estado

Organizacioén de la Union Europea

TEMA 2. LAACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Planificacion y organizacion del trabajo

El espiritu de equipo y la sinergia

El clima de trabajo

Etica personal y profesional

TEMA 3. TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA
Circulacion interna de correspondencia y documentacion

Otros canales y medios de comunicacion

Servicios de correos y mensajeria

Embajale y paquetado basico

TEMA 4. COTEJO DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

Las funciones organizativas y su documentacion asociada

Normativa basica relacionada con la documentacién administrativa

Los documentos comerciales y administrativos

Documentos justificativos de las operaciones de compra-venta

Identificacién de nédminas

Ordenes de trabajo

Impresos de las administraciones publicas

Aplicaciones informaticas de gestion administrativa

TEMA 5. TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE COBROS Y PAGOS
Operaciones basicas de cobro y pago

Descripcion de medios de pago

Modelos de documentacion de cobro y pago, convencionales o telematicos
Cumplimentacion de libros de caja y bancos

Impresos correspondientes a los servicios bancarios basicos

Gestidn de tesoreria: banca online

Aplicaciones informaticas

TEMA 6. REGISTRO Y CONTROL BASICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA
Descripcion de material y equipos de oficina

Procedimientos de aprovisionamiento de material

Gestidn basica de inventarios

Criterios de valoracion y control de las existencias

Utilizacion de hojas de calculo
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