ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION FC15231
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Secretariado de direcciéon

GRUPO: Cursos Autonémico

AREA: Comunicacion, organizacion do traballo e mellora das habilidades

CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 25
ADMINISTRACION: AUTONOMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2015
MOD.IMPARTICION: PRESENCIAL TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 1

DATA MATRICULA: Do 13/05/2015 - 08:00h ao 22/05/2015 - 14:00h

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Adquirir, nun contexto multidisciplinar, os cofiecementos idéneos para exercer as funcions de secretariado de direccién.
En cada moédulo desenvélvense, entroutros, aspectos orientados a mellorar a comunicaciébn, a manexar
adecuadamente os documentos administrativos, a xestionar de forma eficaz o tempo de traballo, a achegarse as
normas basicas de protocolo, e por Ultimo, ao manexo das ferramentas ofiméticas aplicado as esixencias propias das
suas funcions.

DESTINATARIOS

Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Autbnoma de Galicia, dos subgrupos C1 e C2

PROGRAMA

MODULO 1. TECNICAS DE COMUNICACION

- A comunicacion: concepto e clases

- Comunicacion asertiva

- Ferramentas e estratexias de comunicacion

- Tratamento da informacion

- Técnicas de expresion (introducién)

MODULO 2. ARQUIVO E XESTION DOCUMENTAL

- Conceptos basicos de arquivo: metodoloxia, sistemas de clasificacion e niveis de arquivo.
- Tratamento da informacion: ordenacion, clasificacién, inventario e xestion documental.
- Documentos administrativos: introducién

- Seguimento do documento

MODULO 3. ORGANIZACION E PLANIFICACION DO TRABALLO

- Xestién do tempo: organizarse evitando a procrastinacion

- Xestién da axenda

- Introducién ao protocolo: presidencia, precedencia, bandeiras e simbolos
- Organizacién de reuniéns de traballo

- Organizacion de eventos

MODULO 4. MANEXO DE FERRAMENTAS OFIMATICAS

- O procesador de texto

- A folla de calculo

- Presentacions gréficas

- Correo electrénico

- Outras ferramentas
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CRITERIOS DE SELECCION

Criterios electivos sinalados con caracter xeral na resolucion da EGAP (DOG ndam. 7, do
10 de xaneiro de 2008.

3. DATOS EDICIONS

SANTIAGO

LOCALIDADE: Santiago de Compostela INICIO / FIN: 06/10/2015 a 03/11/2015

NUM. PRAZAS: 25 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

MIGUEL ANGEL RODRIGUEZ GONZALEZ
Maria Berta Iglesias Montoto
MARTA GONZALEZ Y GONZALEZ

David Pifieiro Esperante

LUGAR DE REALIZACION DO EXAME

AULA 9: Os dias 06, 08, 13, 20 e 22 de outubro de 16:30 a 19:30. O dia 29 de outubro de 16:30 a 18:30. O dia 03 de
novembro de 16:30 a 18:30. EGAP, Rua Madrid, 2-4, CP15707, SANTIAGO DE COMPOSTELA

AULA 10: O dia 15 de outubro de 16:30 a 19:30. EGAP, Rua Madrid, 2-4, CP15707, SANTIAGO DE COMPOSTELA

AULA 11: O dia 27 de outubro de 16:30 a 19:30. EcAP, Rua Madrid, 2-4, CP15707, SANTIAGO DE COMPOSTELA
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