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Presentacion

Este documento te servirda como orientacion a lo largo de todo el Curso. Aqui
podrds obtener toda la informacién que necesitas para el correcto seguimiento del

mismo.

La Guia Didactica tratara de responder a todas las preguntas que te puedan surgir
durante el desarrollo del Curso, de modo que puedas llevar a cabo tu trabajo del modo
mas auténomo e independiente posible. No obstante las dudas que no pueda resolver
este documento las resolverd el equipo de Ges Formacidon que te acompafiaran en todo

momento en tu proceso de aprendizaje.

Datos del Curso

Denominacién: “CURSO SUPERIOR DE TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE OFICINA”

Horas: 400

Modalidad: Posibilidad de realizarlo Distancia y/u Online




Guia didactica
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correctamente en los distintos procedimientos de gestién de una empresa, a través de la

El conocimiento de estas técnicas permitira al alumno desenvolverse

gestion administrativa.
Una vez finalizado el Curso Superior de Técnicas Administrativas de Oficina, el alumno habra
obtenido todos los conocimientos sobre la labor de administracién o secretariado de una

oficina y la gestion documental de forma correcta.

Objetivos del curso

® Conocer el concepto, funciones y clasificaciones de las empresas.
® Entender laimagen corporativa de la propia empresa.
® Conocer el perfil del profesional administrativo e identificar sus tareas y competencias.

® Adquirir nociones basicas de las

competencias laborales.

® Aprender los aspectos fundamentales del
ambito econdmico-contable de la

empresa.

® Conocer el proceso de facturacién asi

como sus distintos documentos y procesos.

Materiales Didacticos
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Contenido
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La empresa
Organizacién empresarial

La comunicacién en la empresa

Técnicas administrativas y contables
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Desarrollo de los recursos humanos
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. El contrato de trabajo
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. Suspension del contrato
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14. Prevencion de riesgos laborales

Metodologia

Impresos y documentos administrativos de oficina

. Reclutamiento y seleccion de personal

. Gestion de ndminas y cotizaciones a la seguridad social
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Documentos relacionados con la compra-venta
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El archivo, clasificacién y sistema de archivo

Tratamiento de paqueteria y correspondencia interna y externa

DISTANCIA

ONLINE

La metodologia a seguir se basa en ir

leyendo el manual tedrico e ir

cumplimentando los ejercicios de
autoevaluacion y en su caso los supuestos
Los

practicos. materiales son de tipo

de sencilla lectura y de
Esta

metodologia esta ideada para garantizar un

monografico,
caracter eminentemente practico.
aprendizaje real de los contenidos. Ademas
tendra a su disposicion un tutor personal
especializado, al que podrd consultarle

cualquier duda relacionada con el curso.

La metodologia de aprendizaje consiste en
la lectura de las lecciones disponibles en la
plataforma virtual. Al final de cada tema se
realizard el examen correspondiente y se
podra comprobar el resultado al finalizarlo.
Esta
garantizar un aprendizaje interactivo por

metodologia esta disefiada para
parte del alumnado, que en todo momento
contard con la supervisién y la asesoria de

un tutor especializado.




Guia didactica

Evaluacion

DISTANCIA ONLINE

Para la evaluacion debera hacernos llegar el | Para proceder a la evaluacion debera
cuaderno de ejercicios y los supuestos y/o | completar el examen de evaluacion y las
tareas practicas realizadas. Recibira su | demads tareas propuestas asi como notificar
titulacién una vez se haya comprobado que | la finalizacién del curso a través de la
ha superado satisfactoriamente el 60% del | plataforma virtual. Recibira su titulacion
total de pruebas evaluables del curso. una vez se haya comprobado que ha
superado satisfactoriamente el 60% de
total de pruebas evaluables del curso.

El alumn@ tiene que haber realizado todo el itinerario formativo, asi

como tener una calificacion positiva en las distintas evaluaciones que
contempla el Curso.

Como contactar

Mensajeria de la plataforma

Correo electronico: tutorias@gesformacion.es
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Llamando por teléfono al 958 40 20 95:

En horario laboral

De lunes a viernes, de 09:30 a 13:30 y de 17:00 a 20:00




Calidad

Guia didactica

La imparticion, el/los tutores, contenidos y organizacion general seran evaluados por los

propios alumnos/as mediante un cuestionario preparado para tal fin.
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