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Euroinnova International Online Education

Especialistas en Formacion Online

SOMOS
EUROINNOVA
INTERNATIONAL
ONLINE
EDUCATION

Euroinnova International Online Education inicia su
actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta
escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiantes de experimentar un
crecimiento personaly profesional con formacién
eminentemente practica.

Nuestra visién es ser una escuela de formacién online
reconocida en territorio nacional e internacional por
ofrecer una educacién competente y acorde con la

realidad profesional en busca del reciclaje profesional.

Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida
real como pilar de nuestra metodologia, estrategia que
pretende que los nuevos conocimientos se incorporen
de forma sustantiva en la estructura cognitiva de los
estudiantes.

R

CERTIFICACION
EN CALIDAD

www.euroinnova.edu.es

Euroinnova International Online Education es miembro de pleno
derecho en la Comision Internacional de Educacién a Distancia,
(con estatuto consultivo de categoria especial del Consejo
Econdémico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta con el
Certificado de Calidad de la Asociacion Espafiola de
Normalizacion y Certificacion (AENOR) de acuerdo a la
normativa ISO 9001, mediante la cual se Certifican en Calidad
todas las acciones formativas impartidas desde el centro.
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Descubre Euroinnova International Online Education

Nuestros Valores

_/z:\

B> L

ACCESIBILIDAD HONESTIDAD

Somos cercanos y Comprensivos, Somos claros y transparentes,
trabajamos para que todas las nuestras acciones tienen como Ultimo
personas tengan oportunidad de objetivo que el alumnado consiga sus
seguir form&ndose. objetivos, sin sorpresas.

PRACTICIDAD

Formacion practica que suponga un
aprendizaje significativo. Nos
esforzamos en ofrecer una
metodologia practica.

EMPATIA

Somos inspiracionales y trabajamos
para entender al alumno y brindarle
asf un servicio pensado pory para él

A dia de hoy, han pasado por nuestras aulas mas de 300.000 alumnos provenientes de
los 5 continentes. Euroinnova es actualmente una de las empresas con mayor indice de
crecimientoy proyecciéon en el panorama internacional.

Nuestro portfolio se compone de cursos online, cursos homologados, baremables
en oposiciones y formacion superior de postgrado y master.

www.euroinnova.edu.es
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ADGG0308 Asistencia Documental y de Gestion en Despachos y Oficinas
(Certificado de Profesionalidad Completo)

DURACION
@ 0750 horas

MODALIDAD

0Online

CENTRO DE FORMACION:
Euroinnova International
Online Education

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

TITULACION

TITULACION de haber superado la FORMACION NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en el Certificado de Profesionalidad ADGG0308 Asistencia
Documental y de Gestién en Despachos y Oficinas, regulada en el Real Decreto 645/2011, de
9 de Mayo, del cual toma como referencia la Cualificacion Profesional ADG310_3 Asistencia
Documental y de Gestién en Despachos y Oficinas (Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero).
De acuerdo a la Instruccién de 22 de marzo de 2022, por la que se determinan los criterios de
admisién de la fFormacion aportada por las personas solicitantes de participacion en el
procedimiento de evaluacién y acreditacién de competencias profesionales adquiridas a
través de la experiencia laboral o vias no formales de formacién. EUROINNOVA FORMACION
S.L. es una entidad participante del fichero de entidades del Sepe, Ministerio de Trabajoy
Economia Social.

CUALIFICA2 . -
ﬂll Titulacién Expedida por - Titulacién Avalada para el
D EUROINNOVA  Euroinnova International ﬁ Desarrollo de las Competencias
Rz’ Online Education ~ Profesionales R.D. 1224/2009

www.euroinnova.edu.es
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Una vez finalizado el curso, el alumno recibirad por parte de Euroinnova International Online Education via
correo postal, la titulacién que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos

propuestas en el mismo.

Esta titulacion incluird 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 formacién recibida (Euroinnova Internaional Online Education y la Comision Internacional
para la Formacién a Distancia de la UNESCO).

EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con NGmero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accién Formativa

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX

Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX

Con un nivel de aprovechamiento ALTO

Y para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

Firma del Alumno/a

sello NOMBRE DEL ALUMNO

AENOR § AENOR %
www.euroinnova.edu.es
m m L LTD
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DESCRIPCION
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En la actualidad, en el mundo de la administracién y gestion y dentro del area profesional de
gestion de la informacién y comunicacion, mas concretamente en la asistencia documental y
de gestién en despachos y oficinas, es muy importante conocer los diferentes procesos por
cual se realizan. Por ello, con el presente curso se trata de aportar los conocimientos
necesarios para conocer la gestién de documentacién juridica y archivo, la administracion y
gestion de las comunicaciones de la direccion, la elaboracién, tratamiento y presentacion de
documentos de trabajo, la gestién de sistemas de informacion y archivo, la gestion auxiliar
de personal y la gestion operativa de tesoreria.

OBJETIVOS

Los objetivos que pretendemos que consigas a través de este curso con referencia adgg0308
de Asistencia Documental son los siguientes: Administrar y gestionar con autonomia las
comunicaciones de la direccion. Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en
distintos formatos. Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte
convencional e informatico. Preparar y presentar expedientes y documentacion juridicay
empresarial ante Organismos y Administraciones Publicas. Efectuar las actividades de apoyo
administrativo de Recursos Humanos. Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

A QUIEN VA DIRIGIDO

Este curso online estd dirigido a todas aquellas personas que se dedican al mundo de la
administracién y gestién, mas concretamente en la asistencia documental y de gestién en
despachos y oficinas, dentro del drea profesional de la gestion de la informacion y
comunicacion que pretendan obtener conocimientos relacionados con la gestién de
documentacioén juridicay archivo, la administracién y gestion de las comunicaciones de la
direccién, la elaboracién, tratamiento y presentacién de documentos de trabajo, la gestién
de sistemas de informaciéon y archivo, la gestién auxiliar de personal y la gestién operativa de
tesoreria.

PARA QUE TE PREPARA

. AENOR || AENOR [ECEEEES
www.euroinnova.edu.es {IQNET
(o | [oowom | * LTD
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La presente formacion se ajusta al itinerario formativo del Certificado de Profesionalidad
ADGGO0308 Asistencia Documental y de Gestién en Despachos y Oficinas certificando el
haber superado las distintas Unidades de Competencia en élincluidas, y va dirigido a la
acreditacion de las Competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral
y de la Formacién no formal, via por la que va a optar a la obtencién del correspondiente
Certificado de Profesionalidad, a través de las respectivas convocatorias que vayan
publicando las distintas Comunidades Auténomas, asi como el propio Ministerio de Trabajo (
Real Decreto 1224/2009 de reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas
por experiencia laboral).

fe 1) euroINNOVA
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SALIDAS LABORALES

Una vez finalizada la formacion en el curso con referencia adgg0308 en Asistencia
Documental estaras preparado/a para desarrollar tu actividad profesional por cuenta ajena
en medianas y pequefas empresas, o en organizaciones de caracter gubernamentaly no
gubernamental. Actia dependiendo de profesionales de despachos y oficinas, o de la
direccion de departamentos de Recursos Humanos, pudiendo tomar decisiones con
autonomiay responsabilidad por delegacién.

. AENOR || AENOR [ECEEEES
www.euroinnova.edu.es {IQNET
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MATERIALES DIDACTICOS
—— |

¢ Manual teérico: UF0522 Marco Organizativo
y Normativo de las Administraciones Publicas
y de la Unién Europea

¢ Manual teérico: UF0523 Gestién de la
Documentacion de Constitucién y de
Contratacion de la Empresa

¢ Manual teérico: MF0982_3 Administraciony
Gestion de las Comunicaciones de la
Direccién Vol. 1

e Manual teérico: MF0982_3 Administraciony
Gestién de las Comunicaciones de la
Direccién Vol. 2

¢ Manual tedrico: UF0348 Utilizacién de las
Bases de Datos Relacionales en el Sistema de
Gestion y Almacenamiento de Datos

¢ Manual teérico: UF0347 Sistemas de Archivo
y Clasificacién de Documentos

¢ Manual teérico: MF0980_2 Gestién Auxiliar
del Personal

¢ Manual teérico: UF0327 Recopilaciény
Tratamiento de la Informacién con
Procesadores de Texto

e Manual teérico: UF0328 Organizaciony
Operaciones con Hojas de Calculo y Técnicas
de Representacién Grafica de Documentos

e Manual tedrico: UF0329 Elaboraciény
Edicion de Presentaciones con Aplicaciones
Informadticas

e Manual tedérico: MF0979_2 Gestién
Operativa de Tesoreria

¢ Paquete SCORM: MF0982_3 Administraciony
Gestion de las Comunicaciones de la
Direccién Vol. 2

¢ Paquete SCORM: UF0522 Marco
Organizativo y Normativo de las
Administraciones Publicas y de la Unién

www.euroinnova.edu.es
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Europea
¢ Paquete SCORM: UF0523 Gestién de la
Documentacion de Constituciény de

Contratacion de la Empresa

¢ Paquete SCORM: MF0982_3 Administraciony
Gestion de las Comunicaciones de la
Direccién Vol. 1

¢ Paquete SCORM: UF0348 Utilizacién de las
Bases de Datos Relacionales en el Sistema de
Gestién y Almacenamiento de Datos

e Paquete SCORM: UF0327 Recopilaciony
Tratamiento de la Informaciéon con
Procesadores de Texto

¢ Paquete SCORM: UF0328 Organizaciény
Operaciones con Hojas de Calculo y Técnicas
de Representacion Grafica en Documentos

e Paquete SCORM: UF0329 Elaboraciény
Edicion de Presentaciones con Aplicaciones
Informaticas

¢ Paquete SCORM: UF0347 Sistemas de
Archivo y Clasificacion de Documentos

¢ Paquete SCORM: MF0980_2 Gestién Auxiliar
del Personal

e Paquete SCORM: MF0979_2 Gestion
Operativa de Tesoreria

www.euroinnova.edu.es
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FORMAS DE PAGO

- Tarjeta de crédito.

- Transferencia. (°-\

- Paypal. = bizum

- Bizum.

- PayU. W b? gmozl
- Amazon Pay.

LLAMANOS GRATISAL &

FINANCIACION Y BECAS

Matriculate en comodos
Plazos sin intereses.

Fracciona tu pago con la
garantia de

Innovapay

EUROINNOVA continta ampliando su programa de becas para acercar y posibilitar el aprendizaje continuo al

maximo numero de personas. Con el fin de adaptarnos a las necesidades de todos los perfiles que

componen nuestro alumnado.

Euroinnova posibilita el
acceso a la educacion
mediante la concesion
de diferentes becas.

Ademas de estas ayu-
das, se ofrecen Facilida-
des economicas y me-
todos de financiacion
personalizados 100 %

T BECA
sin intereses.

Emprende

www.euroinnova.edu.es

BECA
Desempleados

BECA
Antiguos
Alumnos
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LIDERES EN FORMACION ONLINE

7 Razones para confiar en Euroinnova

v/ 25% de alumnos internacionales.

v/ 97% de satisfaccion.

v 100% lo recomiendan.

v Mas de la mitad ha vuelto a
estudiar en Euroinnova

NUESTRA EXPERIENCIA

v Mas de 20 afios de experiencia.

' Mas de 300.000 alumnos vya se han
formado en nuestras aulas virtuales

« Alumnos de los 5 continentes.

Las cifras nos avalan

< 4,7 Ak hkA

4,7 kKA 8.582 '] 5.856
\7 2.625 opiniones 0

12.842 opiniones suscriptores suscriptores

NUESTRO EQUIPO

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas de 300
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en a atencién al alumnado.

NUESTRA METODOLOGIA

—_—

@ APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO

- 100% ONLINE

Jm— —

Estudia cuando y desde donde quieras.
Accede al campus virtual desde cualquier

dispositivo.
EQUIPO DOCENTE

O L]
@ ESPECIALIZADO

Euroinnova cuenta con un equipo de
profesionales que haradn de tu estudio una
experiencia de alta calidad educativa

www.euroinnova.edu.es

Con esta estrategia pretendemos que los
nuevos conocimientos se incorporen de
forma sustantiva en la estructura cognitiva
del alumno.

% NO ESTARAS SOLO

Acompafamiento por parte del equipo de
tutorizacién durante toda tu experiencia
como estudiante.

oo,
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CALIDAD AENOR

« Somos Agencia de Colaboracién N° 9900000169 autorizada por el Ministerio
de Empleo y Seqguridad Social.

« Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad
AENOR.

« Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por a ISO 9001

-'t!:,
AENOR | AENOR Bt
GESTION GESTION I Q N E T
DE LA CALIDAD AMBIENTAL

.
1S0 3001 1S014001 LTD

CONFIANZA
60L§A DE EMPLEO
Contamos con el sello de Y PRACTICAS
Confianza Online y Disponemos de Bolsa de
colaboramos con la Empleo propia con diferentes
Universidades mas ofertas de trabajo, y facilitamos
o la realizacidon de practicas de
prestigiosas, empresa a nuestro alumnado.
Administraciones Publicas y

Empresas Software a nivel Somos agencia de colaboracion

: _ ) _
Nacional e Internacional. N° 9900000169 autorizada por
el Ministerio de Empleoy

Seguridad Social.
*
O * o oreRa be MNP
e | Y SEGURIDAD SOCIAL
CONFIANZA
ONLINE

oo,
Lesose
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SOMOS DISTRIBUIDORES DE FORMACION

Como parte de su infraestructuray
como muestra de su constante
expansioén, Euroinnova incluye dentro
de su organizacién una editorial y una
imprenta digital industrial.

ONLINE EDUCATION

www.euroinnova.edu.es
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
—

UCAM

|Im éﬂ UNIVERSIDAD udima
* NEBRIJA UCAM
SEMARAD CATOLICA DE MURCIA

Universidad Europea
Miguel de Cervantes

utc ¢La ™

Universidad Tres Culturas

LOTTUS

EDUCATION

SAN IGNACIO
UNIVERSITY
MIAMI, FL
* X %
FONDO
Junta SOCIAL
de Andalucia EUROPEO

Q 7
e

.

Cxd

. Unién Europea

et &

DE LA CALIDAD AMBIENTAL

150 9001 15014001

®x°cechr ©

CONFIANZA
INLIN

J Microsoft®

ffice

£2.0
Specialist

dAMADEUS

Your technology partner

software

www.euroinnova.edu.es

) AA

]}

VERS),
—

e

(=) W UDAVINCI

N

Adobe

Accredited Technical Associate

HP ExpertONE

&
DE &

A UCAV
2 R S A S -

www.ucavila.es

UANE UTEG S

e©CAMPUS

UNIVERSITY

CERTIFIED
ASSOCIATE

Google

for Education
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Programa Formativo

MODULO 1. MF0982_3 ADMINISTRACION Y GESTION DE LAS
COMUNICACIONES DE LA DIRECCION

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ASISTENCIA A LA DIRECCION EN LOS PROCESOS DE
INFORMACION Y COMUNICACION DE LAS ORGANIZACIONES

La empresay su organizacion

Conceptoy fines de la empresa

La organizacion empresarial

La direccién en la empresa

Temperamento

Relaciones de interaccion entre direccién y la asistencia a la direccion
Funciones del servicio del secretariado

NouhkhwN =

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PROCESO DE LA COMUNICACION

1. El proceso de la comunicacién
2. La comunicacién en la empresa. Su importancia

UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACIONES PRESENCIALES

1. Formas de comunicacion oral en la empresa -conversaciones, reuniones, tertulias,
debates, mesas redondas, conversaciones telefdnicas, entrevistas, discursos o
exposiciones-

Precision y claridad en el lenguaje

Elementos de comunicacién oral. La comunicacion efectiva.

La conduccion del didlogo

La comunicacién no verbal. Funciones.-

La imagen corporativa de la organizacién en las comunicaciones presenciales

oukwnN

UNIDAD DIDACTICA 4. EL PROTOCOLO SOCIAL

1. Normas generales de comportamiento: Saber ser -naturalidad, talante, tacto, sentido
del humor, autocontrol-. Saber estar -cortesia, buenos modales en la mesa, sonrisa, el
tratamiento-. Saber funcionar -rigor, puntualidad, expresion verbal, conversacion-

2. Presentacionesy saludos

3. Aplicacion de técnicas de transmision de la imagen corporativa en las presentaciones.
Cortesia y puntualidad

4. Utilizacion de técnicas de imagen personal. -Indumentaria, elegancia y movimientos-

UNIDAD DIDACTICA 5. COMUNICACIONES NO PRSENCIALES

1. Normas generales

www.euroinnova.edu.es



https://euroinnova.edu.es/adgg0308-asistencia-documental-y-de-gestion-en-despachos-y-oficinas-online
https://euroinnova.edu.es/adgg0308-asistencia-documental-y-de-gestion-en-despachos-y-oficinas-online/#solicitarinfo

EUROINNOVA (fE[1)

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION {3

EUROINNOVA

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

OINN

aﬁ

\ 7 E@"
0

ADGGO0308 Asistencia Documental y de Gestion en Despachos y Vercorsoenlaiveb Solicitainiormarioniarabis
Oficinas (Certificado de Profesionalidad Completo) 9

2. Herramientas para la correccion de textos: Diccionarios, gramaticas, diccionarios de
sinénimos y anténimos y correcciones informaticas
Normas especificas
La correspondencia: su importancia
Comunicaciones urgentes:
El Fax. Utilizacion y formatos de redaccion
El correo electrénico:
Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones escritas.
Prestigio inherente
9. Instrumentos de comunicacién interna en una organizacién: buzén de sugerencias,
tablones de anuncios, avisos y notas internas
10. Las reclamaciones. Cémo atenderlas y como efectuarlas
11. Legislacién vigente sobre proteccién de datos

O N AW

UNIDAD DIDACTICA 6. COMUNICACION TELEFONICA

Proceso

Partes intervinientes. Tipos de interlocutores. Tratamiento adecuado

Prestaciones habituales para las empresas

Medios y equipos

Componentes de la atencién telefénica: actitud fisica, voz, timbre, tono, ritmo,

articulacién, elocucién, silencios, sonrisa

Realizacién de llamadas efectivas.

Recogida y transmision de mensajes

Filtrado de llamadas

9. Gestion de llamadas simultdneas

10. Gestion de llamadas simultaneas

11. Tratamiento de distintas categorias de [lamadas

12. El protocolo telefénico

13. Videoconferencia, FAQ -preguntas de uso frecuente PUF-, foros -de mensajes, de
opinion, de discusion-, SMS -servicio de mensajes cortos para moviles-, grupos de
noticias -comunicacion a través de Internet-

14. Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones telematicas

nhwnN =~
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UNIDAD DIDACTICA 7. TECNICAS Y HABILIDADES EN EL TRATAMIENTO DE CONFLICTOS

El conflicto como problema en la empresa
Funciones del conflicto
Causas de los conflictos
Tipos de conflictos. En funcién
Agresividad humanay conflicto
Resoluciéon de conflictos
Factores determinantes en la resolucién de conflictos
Relacién previa entre las partes

9. Naturaleza del conflicto
10. Caracteristicas de las partes
11. Estimaciones de éxito
12. Prevencion de conflictos

N hWN =
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13. Desarrollo de habilidades sociales para la resolucion de conflictos -empatia,
asertividad, escucha activa, influencia, liderazgo, canalizacién del cambio y didlogo-

MODULO 2. MF0986_3 ELABORACION, TRATAMIENTO Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0327 RECOPILACION Y TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO

UNIDAD DIDACTICA 1. RECOPILACION DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE
TEXTO.

1. Metodologias de bisqueda de informacién

2. Identificacion de Fuentes de informacién especializada: sitios Web, institucionales,
paginas personales, foros y grupos de noticias

La recuperacién de la informacion

Seleccién, discriminacién y valoracion de la informacién.
Busqueda de documentos

Eticay legalidad

Presentacion de informacién con tablas

Gestion de archivos y bancos de datos

Grabacién de archivos en distintos formatos

Proteccion de archivos

Creacién, utilizacién y asignacion de tareas automatizadas

SOV NOU AW

—

UNIDAD DIDACTICA 2. MECANOGRAFIA. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA
DIRECCION

Composicién del teclado

La técnica dactilografica

Configuracion del teclado

La trascripcion de textos. -Férmulas, jergas, idiomas y galimatias-
Ergonomia postural -posicion del cuerpo, brazos, muiecas y manos-
El dictado. La toma de notas

oukhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE
TEXTO

El aspecto de los caracteres

El aspecto de un parrafo

Formato del documento

Aplicacién de manuales de estilo

Edicion de textos

Insercion en ediciones de texto

Documentos profesionales

Creacion de formularios

Combinacién de diferentes documentos de correspondencia

WO N A WN =
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10. Comparaciéony control de documentos
11. Impresion de textos
12. Inter-operaciones entre aplicaciones

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0328 ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS
DE CALCULO Y TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS

EUROINNOVA M€
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UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO

Libro de trabajo y hoja de célculo

Tipos de datos: rétulos, valores, férmulas, fechas y horas

Disefo de hojas de calculo

Foérmulas y Funciones

Edicién de hojas de célculo

Instalacion personalizada de una hoja de calculo

Gestion de archivos: Grabacion de hojas de calculo en distintos formatos -plantilla y
Web incluidos-

Impresion de hojas de célculo

9. Creacién, utilizacién y asignacion de tareas automatizadas

NouhkhwN-=
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UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS

Representaciones graficas

Elaboracion -legibilidad, representatividad, vistosidad-

Graficos

Elaboracién de organigramas, diagramas y mapas

Tablas

Procedimientos de integracion de representaciones graficas en documentos
Impresion de graficos

Inter-operaciones entre aplicaciones

UNIDAD FORMATIVA 3. UF0329 ELABORACION Y EDICION DE
PRESENTACIONES CON APLICACIONES INFORMATICAS

N kWM =

UNIDAD DIDACTICA 1. ELABORACION Y EDICION DE PRESENTACIONES CON APLICACIONES
INFOMATICAS

Formatos de presentaciones graficas

Creacion de una presentaciéon

Las vistas

Insercién, borrado y ordenamiento de diapositivas

Disefio y edicién de presentaciones

Grabacién, cierre y carga de una presentacion

Impresion de una presentacion

Presentaciones portatiles: creacién, instalacion y ejecuciéon
Gestion de archivos: Grabacion de presentaciones en distintos formatos, Web incluido
Integracion de presentaciones a la Intranet de la organizacién
Inter-operaciones entre aplicaciones

SOV NOUL WD =
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UNIDAD DIDACTICA 2. EDICION DE OBJETOS MULTIMEDIA E INTEGRACION EN
DOCUMENTOS

WO NGO A WN =

Utilidades y caracteristicas de los recursos de proyecciéon

Video-proyectores

Reproduccién de sistemas de video y audio

Tipos de formatos soportados de objetos multimedia: Imagenes, video y audio
Programas de ediciéon de imagenes y sonido: Estructuray funciones
Operaciones de optimizaciéon de imagenes

Digitalizacion de imagenes a través de escaner

Grabacién basica de audio

Procedimientos de integraciéon de objetos multimedia en documentos

UNIDAD DIDACTICA 3. INTEGRACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES EN LA WEB

NounbkbwnNn =

Creacion de una pagina Web

Inserciéon y eliminacion de archivos

Insercion de un hipervinculo

Cémo se guarda la pagina Web

Organizacion de sitios Web

Procedimientos de proteccién de datos

Legislacion vigente y normas sobre propiedad intelectual, derechos de autory
proteccion de datos

MODULO 3. MF0987_3 GESTION DE SISTEMAS DE
INFORMACION Y ARCHIVO

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0347 SISTEMAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACION DE
DOCUMENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL ARCHIVO. CONCEPTO Y FINALIDAD

oukhwn-=

Clases de archivos

Sistemas de registro y clasificacién de documentos

Mantenimiento del archivo Fisico

Mantenimiento del archivo informatico

Planificacion de un archivo de gestién de la documentacién

Los Flujogramas en la representacion de procedimientos y procesos

UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION Y OPTIMIZACION DE SISTEMAS INFORMATICOS DE
OFICINA

RARE I o e

www.euroinnova.edu.es

Andlisis de sistemas operativos

Instalacién y configuracién de sistemas operativos y aplicaciones
Gestion del sistema operativo

Gestion del sistema de archivos

Exploracién o navegacion
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Grabacion, modificacion e intercambio de informacion
Herramientas
Procedimientos para usar y compartir recursos.
9. Optimizacion de los sistemas.
10. Técnicas de diagnoéstico basicoy solucién de problemas
11. Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccion de informacién
12. Normativa legal aplicable

© N

UNIDAD DIDACTICA 3. IMPLANTACION Y TRANSICION DE SISTEMAS DE GESTION
ELECTRONICA DE LA DOCUMENTACION

1. Organizaciény funcionamiento de los centros de documentacién y archivo

2. Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes
convencionales

3. Definicién del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas

4. Diseno del sistema de clasificacién general para toda la documentacién

5. Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestion de la documentacion

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0348 UTILIZACION DE LAS BASES DE DATOS
RELACIONALES EN EL SISTEMA DE GESTION Y ALMACENAMIENTO DE DATOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ARQUITECTURA Y MANTENIMIENTO BASICO DE EQUIPOS
INFORMATICOS DE OFICINA

1. Arquitectura basica de un ordenador: evolucion, tipos, elementos y esquemas
funcionales

2. Utilizacién de Redes de area local

3. Instalacién de componentes fisicos de comunicaciones

4. Procedimientos de mantenimiento preventivo

UNIDAD DIDACTICA 2. BASES DE DATOS RELACIONALES NO COMPLEJAS.

1. Concepto de sistema gestor de almacenamiento de datos
2. Planificacion y disefo de un sistema gestor de base de datos

UNIDAD DIDACTICA 3. BUSQUEDA DE LA INFORMACION EN LAS BASES DE DATOS

Estructuray tipos de una base de datos

Principales funciones de aplicaciones informaticas de gestién
Operaciones basicas de bases de datos en hojas de calculo
Comandos. Conceptos generales

Los graficos. Conceptos generales

Sistemas gestores de bases de datos. Definicion
Funcionalidades de simplificaciéon de datos

NouhkhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 4. BUSQUEDAS AVANZADAS DE DATOS

1. Consultas. Elementos de lenguajes consulta de datos: SQL u otros

www.euroinnova.edu.es
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Creacion, desarrollo y personalizacién de formularios e informes avanzados
Modal.

Creacion de etiquetas

Creacion y uso de controles

Procesos de visualizacion e impresion de archivos, formularios e informes

oukwnN

UNIDAD DIDACTICA 5. SISTEMATIZACION DE ACCIONES REPETITIVAS EN LAS BASES DE
DATOS.

1. Creacién de macros bdasicas
2. Generaciony exportacion de documentos HTML u otros
3. Personalizacién del interfaz de usuario de sistemas gestores de bases de datos

MODULO 4. MF0988_3 GESTION DE DOCUMENTACION
JURIDICA Y EMPRESARIAL

UNIDAD FORMATIVA 1. MARCO ORGANIZATIVO Y NORMATIVO DE LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y DE LA UNION EUROPEA

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORGANIZACION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

La Constitucién espanola: estructura y contenidos

Division de poderes

La Administracion del Estado

La Administracién Autondémica

La Administracién Local

Fuentes del Derecho

Identificacién de las normas juridicas y 6rganos de elaboracién, aprobaciony
publicacion

El Boletin Oficial de Estado y los Boletines Autonémicos

9. Bases de datos de documentacién juridica en Internet

NouhkhwN-=
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UNIDAD DIDACTICA 2. MARCO ORGANIZATIVO Y NORMATIVO DE LA UNION EUROPEA

1. La Unién Europea

2. Instituciones y Organos comunitarios
3. Ordenamiento juridico comunitario
4. Diario Oficial de la Unién Europea

UNIDAD DIDACTICA 3. ACTUACION ANTE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

El acto administrativo

Procedimiento administrativo

El recurso administrativo

El proceso contencioso administrativo

Documentos de las fases del procedimiento administrativo y recursos
La firma electroénica

oukhwnNn-=
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UNIDAD FORMATIVA 2. GESTION DE LA DOCUMENTACION DE CONSTITUCION
Y DE CONTRATACION DE LA EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. DOCUMENTACION LEGAL DE LA CONSTITUCION Y
FUNCIONAMIENTO ORDINARIO DE LA EMPRESA

1. La empresa como ente juridico y econémico

2. Elplan de empresa

3. Tipos de empresas segun su forma juridica: Caracteristicas. Trdmites de constitucion.
Documentos juridicos necesarios para la constitucién y funcionamiento. Fiscalidad.
Ventajas e inconvenientes. Legislacién aplicable

4. Elaboraciony analisis de los documentos de constitucién y funcionamiento de las

distintas formas juridicas empresariales

Elevacion a publico de los documentos de constitucion y gestion empresarial

Obligaciones Contables

Obligaciones Fiscales.

Obligaciones Laborales.

Registro publico

VN,

UNIDAD DIDACTICA 2. CONTRATACION DE LA EMPRESA CON ORGANIZACIONES Y
ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Legislacién aplicable a los procesos de contratacion publica

Partes del contrato

Procedimiento general de contratacion

Pliego de prescripciones técnicas. Pliego de cldusulas administrativas. Certificado de
existencia de crédito. Fiscalizacién del gasto

Modalidades de tramitacién del expediente

Adjudicacion

Formalizacion del contrato

Fuentes de informacién y publicidad de concursos publicos

PN =
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UNIDAD DIDACTICA 3. CONTRATACION PRIVADA DE LA EMPRESA

1. Proceso de contratacién privado

2. Normativa civil y mercantil aplicable

3. Tipos de contratos: Compraventa. Franquicia. Intermediacién comercial (Agencia.
Comision. Mediacién). Leasing y Renting. Factoring y Confirming.Transporte. Seguro

4. Busqueda de modelos de contratos

5. Cumplimentacién de modelos de contratos a través de aplicaciones informaticas

6. Archivo de lainformaciéon y documentacion de cada contrato

MODULO 5. MF0980_2 GESTION AUXILIAR DEL PERSONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. NORMATIVA LABORAL Y DE ORGANIZACION DE LAS RELACIONES
LABORALES EN LA EMPRESA

1. Normas laborales constitucionales

www.euroinnova.edu.es
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2.
3.
4.

El Estatuto de los trabajadores
Ley General de la Seguridad Social
Convenios colectivos

UNIDAD DIDACTICA 2. EL CONTRATO DE TRABAJO

N AWM=

Requisitos

Partes del contrato: Trabajador. Empresario

Forma del contrato

Validez

Duracién

Modalidades de contratos

Obtencién de los modelos de contratos en las paginas oficiales de la administracion
Cumplimentacion de modelos de contratos con medios informaticos

Comunicacion de las modalidades de contratacién laboral

La jornada de trabajo

. Modificacion del contrato
. Suspension contractual del contrato

Extincion del contrato

. El despido objetivo

El despido colectivo

. El despido disciplinario

El Finiquito

UNIDAD DIDACTICA 3. RETRIBUCION SALARIAL Y ACTUACION ANTE LA SEGURIDAD SOCIAL

— — —)
N> oW

13.
14.
15.
16.
17.

www.euroinnova.edu.es
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Estructura salarial

Estructura del recibo de salario

El salario minimo interprofesional

Pago del salario: tiempo, lugary forma
Garantias salariales

Regimenes de la Seguridad Social

Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social
Afiliacion. Altas. Bajas

Obligacién de cotizar a la Seguridad Social
Periodo de formalizacién, liquidacién y pago

. Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social
. Sistema electrénico de comunicacién de datos. Autorizacion. Funcionamiento.

Cotizacion

Infracciones

Sanciones

Calculo de la retribucién y cotizacién utilizando medios informaticos
Actualizacion de tablas, baremos y referencias de datos de los trabajadores
Creacion de ficheros para remision electrénica a la Seguridad Social y a entidades
financieras
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UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

O N AR WN =

Seleccién de personal

Formacion de Recursos Humanos

Control de personal

Aplicaciones informaticas para la gestién de Recursos Humanos
Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total
Normas de proteccién de datos

Prevencion de riesgos laborales

Normas bdsicas de proteccion del medio ambiente en el &mbito laboral

MODULO 6. MF0979_2 GESTION OPERATIVA DE TESORERIA

UNIDAD DIDACTICA 1. NORMATIVA MERCANTIL Y FISCAL QUE REGULA LOS
INSTRUMENTOS FINANCIEROS

Nounbkhwn =

Intermediarios financieros y Agentes econémicos

Caracteristicas y finalidad de los instrumentos financieros al servicio de la empresa
La Ley Cambiaria y del Cheque

La Letra de Cambio

El Pagaré

Otros medios de cobro y pago. Caracteristicas y finalidad

Identificacién de tributos e impuestos

UNIDAD DIDACTICA 2. CONFECCION Y EMPLEO DE DOCUMENTOS DE COBRO Y PAGO EN
LA GESTION DE TESORERIA

oukwn-=

Documentos de cobro y pago en forma convencional o telematica

Identificacién de operaciones financieras bdsicas en la gestién de cobros y pagos
Cumplimentacion de libros registros

Tarjetas de crédito y de débito

Gestion de tesoreria a través de banca on line

Obtencién y cumplimentaciéon de documentos oficiales a través de Internet

UNIDAD DIDACTICA 3. METODOS BASICOS DE CONTROL DE TESORERIA

1.
2.
3.

El presupuesto de tesoreria
El libro de caja
El libro de bancos

UNIDAD DIDACTICA 4. OPERACIONES DE CALCULO FINANCIERO Y COMERCIAL
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Utilizacion del interés simple en operaciones bdsicas de tesoreria
Aplicacién delinterés compuesto en operaciones basicas de tesoreria
Descuento simple

Cuentas corrientes

Cuentas de crédito

Calculo de comisiones bancarias
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UNIDAD DIDACTICA 5. MEDIOS Y PLAZOS DE PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Formas de presentar la documentacién sobre cobros y pagos

Organismos a los que hay que presentar documentacion

Presentacion de la documentacién a través de Internet

Descarga de programas de ayuda para la cumplimentacién de documentos de pago
Utilizacién de mecanismos de pago en entidades financieras a través de internet
Utilizacion de Banca on line
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Euroinnova

International Online Education

Esta es tu Escuela

N
E

. Te ha parecido interesante esta formacion? Si adn tienes dudas, nuestro
equipo de asesoramiento académico estara encantado de resolverlas.
Preguntanos sobre nuestro método de formacion, nuestros profesores, las
becas o incluso simplemente condcenos.

Solicita informacion sin compromiso.

Llamadme gratis iMatricularme ya!
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