FORMACION PLAN ESTATAL
SECTOR ADMINISTRACION

ADGGO29PO = formalba

Cuidamos de tu formacion
GESTION DOCUMENTAL
Y ARCHIVOS (O~ Parapersonastrabajadorasy
50 HORAS o o s

Administracion.

DOCUMENTACION ACREDITATIVA:

-Anexo Cumplimentado.

- Fotocopia DNI o NIE.

- Fotocopia tarjeta de la Sequridad Social.

- Fotocopia de la cabecera dela tltima
nomina, fotocopia del contrato de trabajo
0 vida laboral actualizada.

FAMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACION Y GESTION

AREA PROFESIONAL:  ADMINISTRACIONY AUDITORIA
OBJETIVOS: Mejorar la gestion de ladocumentacion y la informacion de la empresa y conocer
lametodologia mas adecuada para trabajar con bibliotecas, catalogosy bases de datos
digitales y larecuperacion de esos datos.

CONTENIDO c U R s 0

100% GRATUITO ‘
. ACCESO ALAINFORMACION.
. GESTION DOCUMENTAL. ‘.

. FUNCIONES Y CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS

OPERATIVOS Y DE ARCHIVO. ’ "
A

. APLICACION DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD Y e

© GOBIERNO  MINISTERIO

Fundadon st %g” R 8| SEPE
IR
METODOLOGIA

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION. -

. DISENO, TABLAS, RELACIONES, EDICION DE DATOS,
La teleformacion o e-learning es un sistema educativo que se realiza a través de internet,
sin limitaciones horario ni lugar, lo que permite a los alumnos aprender a su propio ritmo

PERSONALIZACION DE TABLAS. mientras contintian con actividad profesional.

Aspectos clave del sistema:

- Profesores-tutores: acompanan al alumno durante todo el proceso con apoyo
personalizado online.

- Evaluacion continua: incluye actividades, controlesy pruebas realizadas dentro
del campus.

- Herramientas del campus: permiten comunicacion (foros, chats), acceso a
materiales, seguimiento académico y participacion en eventos online.

Inscripcionen: www.formalba.es - Diploma: se obtiene al completary superar todas las evaluaciones obligatorias y
cumplir con los requisitos establecidos, incluyendo el 100% de asistencia
Inférmese en: (cuando sea presencial)
=\ 96722 1651
& VENTAJAS DE CERTIFICARSE CON FORMALBA 7
968 24 00 88 =N

@ info@formalba.es \"J

Centro colaborador subvenclonado por el SEPE, SEF y Fondo Soclal Eurapeo. DIPLOMA égFFSEDITATIVO EXPERIENCIA ACREDITATIVA SISTEMADETUTORIAS  CONTENIDO ACTUALIZADO

Centro acreditado en el Registro de Centros y Entidades de Formacion Profesional para el Empleo.



