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Duracién: 60 horas
Precio: euros

Modalidad: e-learning

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un acceso a una plataforma de teleformacion de Ultima generacién con un extenso
material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la realizaciéon de pruebas objetivas tipo
test. Para el aprobado se exigira un minimo de 75% del total de las respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.

Prequisitos previos:

No hay requisitos previos ni profesionales ni formativos

Salidas profesionales:

Esta formacién esta encaminada a obtener una mejor cualificacién y competencia profesional.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.

Titulacion:

Al finalizar el curso obtendras un certificado de realizacion y aprovechamiento del curso segin el siguiente
modelo:
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DIPLOMA CERTIFICADO
La Directora del Centro ICA Centifica
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Codigo AF/ Grupo 344011, de 60 horas de duracion, reslizado desde ol dia 15/12/2021 al gia 30122021,
on ol quo se Impartié ¢l programa que so ospecifica al dorso.

Representants de la entidad
Directora

Programa del curso:

UNIDAD DIDACTICA 1. COTEJO DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

Las funciones organizativas y su documentacion asociada

Normativa basica relacionada con la documentaciéon administrativa

Los documentos comerciales y administrativos

- Documentos de uso externo

- Documentos de uso interno

- Documentos de uso tanto externo como interno

- Otros documentos

Documentos justificativos de las operaciones de compra-venta

- Albaran o nota de entrega
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- La factura. El IVA

Identificacion de nominas

Ordenes de trabajo

Impresos de las Administraciones Publicas

UNIDAD DIDACTICA 2. TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE COBROS Y PAGOS
Operaciones basicas de cobro y pago

Descripcién de medios de pago

- Tarjetas de débito

- Tarjetas de crédito

- Tarjetas monedero electronico

- Pago contra reembolso

- Medios de pago en Internet

Modelos de documentacion de cobro y pago, convencionales o telematicos
- Recibos

- Cheques

- La letra de cambio

Cumplimentacién de libros de caja y bancos

- Libro de registro de caja

- Libro registro de bancos

Impresos correspondientes a los servicios bancarios basicos
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Gestion de tesoreria: banca online

- Ventajas y barreras

UNIDAD DIDACTICA 3. REGISTRO Y CONTROL BASICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA
Descripciéon de material y equipos de oficina
Procedimientos de aprovisionamiento de material

- Cumplimentado de 6rdenes de reposicion de material
Gestion bésica de inventarios

- Definicion de inventarios

- Funcién de los inventarios

- Tipos de inventario

- Elaboracion de inventarios sencillos

Criterios de valoracion y control de las existencias.
Utilizacién de hojas de célculo.

- Estructura y funciones de Excel

- Edicion de hojas de calculo

UNIDAD DIDACTICA 4. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Planificacién y Organizacién del Trabajo
El Espiritu de Equipo y la Sinergia
El Clima de Trabajo

Etica Personal y Profesional
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UNIDAD DIDACTICA 5. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

Las Relaciones en la Empresa. Humanas y Laborales

Tratamiento y Flujo de la Informacién en la Empresa

La Comunicacion Interna en la Empresa

La Imagen Corporativa e Institucional en los Procesos de Informacién y Comunicacion en las Organizaciones

La Comunicacion Externa de la Empresa

La Relacion entre Organizacion y Comunicacion en la Empresa: Centralizacion o Descentralizacion.

Herramientas de Comunicacion interna y externa

UNIDAD DIDACTICA 6. LA COMUNICACION ORAL |

La Comunicacién Oral en la Empresa

Precisién y Claridad en el lenguaje

Elementos de la Comunicacién oral eficaz

Técnicas de Intervenciéon verbal

UNIDAD DIDACTICA 7. LA COMUNICACION TELEFONICA

Proceso de Comunicacion Telefénica

Prestaciones Habituales

Medios y Equipos

Realizacion de Llamadas

Protocolo Telefénico

UNIDAD DIDACTICA 8. COMUNICACION ESCRITA
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Normas Generales de la Comunicacién Escrita

Estilos de Redaccion: Técnicas de Sintetizacion de Contenidos

Técnicas y Normas Gramaticales

Diccionarios

UNIDAD DIDACTICA 9. CALIDAD EN EL SERVICIO DE ATENCION AL CLIENTE

El Cliente

La Calidad en la Atencién al Cliente

Pautas Generales de Atencion al Cliente

UNIDAD DIDACTICA 10. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS Y SECTOR DE LA
ADMINISTRACION

Caracteristicas de la actividad laboral

Riesgos profesionales especificos de la familia profesional Administracion y Oficinas
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