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Titulacion certificada por EDUCA BUSINESS SCHOOL
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Master de Asistencia a Procesos de
Documentacion y de Gestion en Oficinas y
Despachos + Titulacion Universitaria

Duracion: 710 horas
Precio: 900 A *
Modalidad: Online

* Titulacién y gastos de envio incluidos.
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Descripcion

En la actualidad, en el mundo de la administracion y gestion y dentro del area profesional de gestién de
la informacién y comunicacién, mas concretamente en la asistencia a la direccién, es muy importante
conocer los diferentes procesos por cual se realizan. Por ello, con el presente Master de Asistencia a
Procesos de Documentacion y de Gestién en Oficinas y Despachos se trata de aportar los
conocimientos necesarios para conocer la recopilacién y tratamiento de la informacién con
procesadores de texto.

A quién va dirigido

Este Master de Asistencia a Procesos de Documentacion y de Gestién en Oficinas y Despachos esta
dirigido a todas aquellas personas interesadas en el ambito de Administracion y Gestion y quieran
especializarse en Asistencia a Procesos de Documentacién y de Gestion en Oficinas y Despachos.

Objetivos
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- Analizar las distintas fuentes de informacién internas y externas en las organizaciones, en funcion de su
disponibilidad, facilidad y utilidades de acceso, y el tipo de informacién requerida en los documentos
habituales de &mbito profesional especifico.
- Aplicar técnicas mecanograficas con precisidn, velocidad y calidad de escritura al tacto,
transcribiendo textos complejos a través de aplicaciones informaticas especificas.
- Analizar la informacién contenida en hojas de calculo identificando los resultados y forma de
presentaciéon mas adecuados, a través de graficos, utilizando con precision las férmulas, funciones u
otras herramientas adecuadas para alcanzarlos. - Identificar los distintos tipos de datos que pueden
contener las hojas de célculo como son los rétulos, valores, formulas, fechas y horas.
- Identificar los distintos tipos de funciones disponibles, su tipologia y sintaxis como las matematicas,
predefinidas, anidadas, de pago, ldgicas, estadisticas y aritméticas.
- Analizar los documentos juridicos necesarios para la constitucién y funcionamiento legal de las
distintas organizaciones, teniendo en cuenta la normativa civil y mercantil vigente.
- Distinguir los procesos y procedimientos de contratacion publica interpretando la normativa juridica
aplicable a los tramites de preparacién y presentacion de documentacion tipo.
- Cumplimentar los modelos de contratacién privados mas habituales en el ambito empresarial,
identificando y aplicando normativa civil y mercantil vigente.
- Actualizar la informacién y la documentacion derivada de los procesos y actividades del area de
recursos humanos fiseleccion, comunicacion interna, formacion, desarrollo, compensaciéon y
beneficiosfi, atendiendo a los procedimientos previamente establecidos por la organizacién, para
contribuir a la consecucion de los objetivos del area de recursos humanos.
- Aplicar las técnicas de archivo convencional e informatico, utilizando los sistemas de clasificacion,
codificacién y almacenamiento apropiados a la informacién y documentacion que se gestiona.
- Analizar procedimientos de gestion documental tipo, determinando los elementos intervinientes,
garantizando la trazabilidad, vigencia y unicidad de los mismos, utilizando sistemas de representacion
de flujos, a través de aplicaciones informaticas de gestion documental.

Para que te prepara

Este Master Asistencia a Procesos de Documentacién y de Gestion en Oficinas y Despachos le
prepara para adquirir unos conocimientos especificos dentro del area desarrollando en el alumno unas
capacidades para desenvolverse profesionalmente en el sector, y mas concretamente en Asistencia a
Procesos de Documentacion y de Gestidn en Oficinas y Despachos.

Salidas laborales

Administracion y Gestiéon
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Titulaciéon

Doble Titulacion: - Titulacién de Master de Asistencia a Procesos de Documentacién y de Gestion en
Oficinas y Despachos con 600 horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de
Negocios Acreditada para la Imparticion de Formacion Superior de Postgrado, con Validez Profesional
a Nivel Internacional - Titulacién Universitaria de Ofimatica con 4 Créditos Universitarios ECTS. Curso
puntuable como méritos para oposiciones de acceso a la funcién publica docente en todas las CC. AA.,
segun R.D. 276/2007 de 23 de febrero (BOE 2/3/2007). Este se lleva a cabo dentro del plan de
formacion permanente del profesorado de la Universidad Antonio de Nebrija. Titulacién Certificada por
EUROINNOVA BUSINESS SCHOOL que es Centro Certificador Microsoft Office Specialist (MOS)
(Authorized Training Center). La presente formacién oficial da derecho a los alumnos que lo deseen a
acceder al examen oficial de MICROSOFT OFFICE SPECIALIST (MOS) para obtener la Certificacion
Oficial de fabricante. Los alumnos que lo deseen solo tendran que abonar 75A de tasas oficiales de
examen y podran realizar el examen online solicitdndolo a su tutor a través de Euroinnova.

Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacion, el alumno recibira un diploma que
certifica el inombre del Cursofi, de EDUCA BUSINESS SCHOOL, avalada por nuestra condicion de

socios de AEC, y por nuestra Certificacion en Calidad 1SO 9001:2015 y Certificacion en Medioambiente
ISO 14001:2015 por AENOR, méximas instituciones espafiolas en calidad.

Los diplomas, ademas, llevan el sello de Notario Europeo, que da fe de la validez, contenidos y
autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional.
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Forma de financiacion

- Contrarrembolso.

- Transferencia.
- Tarjeta de crédito.

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 direccién de e-mail dénde podra enviar sus consultas,
dudas y ejercicios. Ademas recibira los materiales didacticos que incluye el curso para poder
consultarlos en cualquier momento y conservarlos una vez finalizado el mismo.La metodologia a seguir
es ir avanzando a lo largo del itinerario de aprendizaje online, que cuenta con una serie de temasy
ejercicios. Para su evaluacion, el alumno/a debera completar todos los ejercicios propuestos en el
curso. La titulacion seréa remitida al alumno/a por correo una vez se haya comprobado que ha
completado el itinerario de aprendizaje satisfactoriamente.

Materiales didacticos

- Maletin porta documentos
- Manual tedrico 'Gestion de la Documentacion de Constitucion y de Contratacion de la Empresa'’

- Manual tedrico 'Sistemas de Archivo y Clasificacion de Documentos'

- Manual tedrico 'Gestion Auxiliar del Personal'

- Manual tedrico 'Recopilacion y Tratamiento de la Informacion con Procesadores de Texto'

- Manual tedrico 'Organizacién y Operaciones con Hojas de Célculo y Técnicas de Representacion Gréafica de Documentc

- Manual teérico 'Ofimatica Vol. 1'
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- Manual te6rico 'Ofimatica Vol. 2'

- CDROM 'Curso Multimedia Microsoft Access 2016’

- CDROM 'Curso Multimedia Microsoft Word 2016’

- CDROM 'Curso Multimedia Microsoft Excel 2016

- CDROM 'Curso Multimedia Microsoft PowerPoint 2016'
- Subcarpeta portafolios

- Dossier completo Oferta Formativa

- Carta de presentacion

- Guia del alumno

- Boligrafo
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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

en un plazo maximo de 48 horas.
- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra hablar

directamente con su tutor.

+ Informacion Gratis

http://www.educa.net Informacion y matriculas: 958 050 217




