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PLA DE FORMACIO

Formacio en eines de gestio administrativa.
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Durada:

El curs sera de 100 hores.

Persones destinataries:

Persones beneficiaries del SIOAS.

Modalitat:
Formacid impartida mitjancant la modalitat d’E-learning. Es podra complementar

amb sessions presencials per reforgar continguts.

Objectius:

Obijectiu general:

e Adquirir competéncies professionals basiques vinculades a la gestid

administrativa.

Objectius especifics:

e Aprendre a gestionar els arxius (analogics i digitals).

e Adquirir els coneixements basics de les eines de facturacio.
e Gestionar amb eficiencia agendes.

e Redactar documentacio.

e Crear presentacions efectives.

Continguts:
- Modul 1: Reproduccid i arxiu
o Unitat 1: Arxiu analogic
o Unitat 2: Gestio d'arxius digitals
o Unitat 3: Reproduccié d'arxius: I'escaner
o Unitat 4: Reproduccié d'arxius: la imatge digital

o Unitat 5: Presentacions amb Canva
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- Modul 2: Introduccid a la facturacio
o Unitat 1: Facturacio
o Unitat 2: Crear documents de facturacié amb Microsoft Word

o Unitat 3: Crear documents de facturacio amb Microsoft Excel
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o Unitat 4: Facturacié mitjancant Excel
- Modul 3: Gesti6 d'estoc

o Unitat 1: Gestid d'estoc

o Unitat 2: Microsoft Access

- Modul 4: Gesti6 d'agendes i grups de treball

Metodologia:
- La metodologia que s'utilitzara sera de caire teoricopractic. En el moodle
es proporcionara un material didactic amb contingut sobre eines de gestio
administrativa i, a la vegada practic, ja que s'inclouen exercicis interactius

i reflexius per tal d’assimilar els coneixements treballats.

Tant la metodologia com la plataforma virtual propiciara els segiients estils

d'aprenentatge:

- Aprenentatge actiu, on cada persona construira un aprenentatge
significatiu per ella.

- Aprenentatge col'laboratiu, 'alumnat interactuara entre iguals en els
forums, creant xarxa i compartint experiencies i idees propies.

- Autoaprenentatge, les persones participants seran els protagonistes del

seu aprenentatge.

Recursos:
- Material didactic relacionat amb les eines de gestidé administrativa.
- Instruments d'aprenentatge col*laboratiu.
- Activitats de forums.
- Exercicis practics i reflexius.

- Material audiovisual per realitzar alguns exercicis.
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Temporitzacio:

L'inici del curs es pactara amb I'equip docent que donara suport durant 100 hores.
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La formacié continuara disponible per a queé cada persona la pugui finalitzar
mentre duri el SIOAS.

Avaluacio:

Per a cada modul tematic l'alumnat haura de realitzar diverses activitats
practiques, col'laboratives, interactives i reflexives per tal d‘assimilar els
continguts treballats. Aquest feed-back, ajudara a I'equip docent a valorar el grau
d’assimilacio dels continguts que es treballen a la plataforma virtual.

Pel tancament del curs, I'alumnat haura de realitzar diferents activitats finals,
relacionades amb els tres moduls de la formacio i qliestionaris d‘avaluacié. Cal
destacar que també es passara una enquesta de satisfaccid que ens permetra
millorar futures edicions.

Les persones que assoleixin el 70% dels continguts obtindran un certificat

d'aprofitament del curs.
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