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ADMINISTRATIVO Y TECNICAS DE ARCHIVO(22 EDICION)

CARACTERISTICAS PROGRAMA FORMATIVO

PROGRAMA FORMATIVO:

Carga lectiva: 30 horas on-line.

N° de ediciones: 1, para 1 grupo de 40 participante S.

Metodologia: E-learning.

e Entorno y recursos tecnoldgicos: El
Formacion y Mercado, adaptara los contenidos e-lear
curso en la plataforma propia www.planformativo.com
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OBJETIVOS DEL PROGRAMA FORMATIVO

» Desarrollar las herramientas fundamentales para una
eficaz de la parte administrativa de nuestro trabaj

= Optimizar la productividad y el rendimiento con una
gestion de las actividades

= Conocer diversas estrategias, herramientas, técnica
para gestionar el tiempo.

= Conocer como gestionar la agenda de trabajo como h

= _.Aprender a detectar y evaluar los malversadores de

= Saber definir con claridad los objetivos y establec
prioridades.
= Conocer la importancia del tratamiento de los archi

administrativos y la gestion documental.

» Reflexionar sobre los medios y criterios a su dispo
aplicarlo.

= Desarrollar un sistema de archivo eficaz, en el tra
tanto fisico como informético.

INFORMACION DEL CURSO: “HERRAMIENTAS DE GESTION EFICAZ DEL TRABAJO ADMINISTRATIVO"
PARA EL HOSPITAL REINA SOFIA (2010)
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Mdodulo 1: Principios de la organizacion administrat iva y gestion
eficaz del tiempo

- Planificacién y Organizacion del tiempo en nuestro trabajo.
o Areas dificiles en la gestion del Tiempo.
o Establecimiento de Prioridades
o Programacion hacia la obtencién de resultados.
o Planificacién de Contingencias.
0 Los ladrones del tiempo

- Los principios de la organizacion administrativa.

o Eficiencia / Eficacia / Productividad
- Componentes de la organizacién administrativa:
o Personal
0 Equipamiento
o0 Estructura interna
o Disposicion fisica
Médulo 2: La gestion de la agenda a través del Outl ook
- El calendario
o Creando citas, reuniones y citas periddicas
0 Las etiquetas
0 Vistas
o Convertir mensajes en citas
- Contactos
o Crear un nuevo contacto
o Utilizar categorias
0 Vistas
o Importar y exportar contactos
o Crear listas de distribucion
- Tareas
0 Crear tareas
o0 Convertir mensajes en tareas
0 Vistas
0 Asignando tareas a otros
o Notas

Reporte de actividades diarias
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Creando un reporte de actividades diarias

Habilitar reporte de actividades para contactos
especificos

Crear un reporte de actividades manualmente

Reporte de actividades de citas y tareas

Reporte de actividades del correo electrénico
Organizando los reportes de actividades

Reporte de actividades por contactos



- Opciones avanzadas
0 Administrando el correo electronico no deseado
0 Imprimir el calendario
0 Imprimir los contactos
o Como trabajar con combinar correspondencia crear
vistas.

Mdodulo 3: Técnicas de archivo y Gestién documental
- Concepto de documento de archivo.
- El concepto de archivo.
- La documentacion clinica.
- La gestién y el control del archivo.
o Documentacion que se debe archivar.
0 Procedimientos previos al archivo.
- La conservacion de la documentacion clinica y docum entacion en
general.
0 Aspectos legales que afecten a este punto.
- Ley organica de proteccién de datos.
o0 Resumen de las disposiciones de la LOPD que afectan al
contenido de este modulo.

El programa formativo se trabajar4 bajo un enfogque eminentemente
practico ; primara la actualizacién, el reciclaje y el entre namiento en
los conocimientos y técnicas mas actuales la temati ca abordada.

Pasamos ahora a desarrollar la secuencia de las int ervenciones
docentes, por parte del Instituto Andaluz de Formacién y Mer cado en su
modalidad on-line, necesarias para el éxito en la i mparticién del
programa formativo. Dichas intervenciones se traduc en en una serie de
actuaciones metodoldgicas docentes que describimos a continuacion.

« El curso esta organizado en los tres modulos  presentados, cada

uno de los cuales se convertird en blogues de trabajo para los
alumnos.

« Para facilitar un ritmo de aprendizaje personalizado , Se

configurara el aula virtual de modo que todos los mddulos estaran

activos y visibles durante la vigencia del curso



« Sin embargo, a nivel pedagdgico se recomienda el avance por el
curso modulo a médulo en el orden que proponemos

La secuencia de trabajo en cada modulo es la siguie nte:

« Mapa conceptual:

EEE Esquemas que ayudan a visualizar, ubicar, conectar, e
integrar los conceptos incluidos en cada médulo con
orden y secuencia légica.

« Contenidos online:

“‘"} Estudio los epigrafes principales de cada mdédulo a
través de pantallas html navegables.

« Manual descargable:

Estudio completo de cada mddulo a través de archivo s pdf
que puedes descargar en tu ordenador.

- Ejercicios y Actividades:

= Realizacion de ejercicios de refuerzo del aprendiza je
para afianzar vuestro conocimiento.

o Tutorias:

Las tutorias de cada médu lo son el medio de comunicacion
i con el tutor del curso; consistira en un foro donde
"‘ vuestra participacion es fundamental. Aqui es donde el
tutor: resolvera vuestras dudas, os propondra
actividades, generara temas de debate y os facilita ran
otros recursos, etc. Es uno de los recursos mas
importante del curso!

Metodologia de tutorizacion de la formacion e-learn

Para los programas formativos que se desarrollan (t otal o
parcialmente) en modalidad e-learning, es decir, en un entorno
virtual; debemos resaltar la importancia de lo que hemos denominado
Tutorias on-line . Disefiaremos tutorias que permitan acompanar el ritm o]
individual de aprendizaje de cada alumno, asi como realizar un
seguimiento personalizado del avance en los conocim ientos adquiridos

por parte de los participantes.



Estas tutorias tendran un formato de contacto indiv idualizado: via

mensajeria; y también grupal: Chats y Foros en sus distintas
modalidades.

Nos parece clave para el éxito de la formacion e-le arning, fomentar la
comunicacion y el intercambio de experiencias entre los participantes

y de éstos con el tutor, a través de Foros tematicos en cada modulo.

La TUTORIZACION de los docentes responsables del cu rso consistira en

las siguientes actuaciones:

1. Crear, dinamizar y responder los FOROS. Debemos tener en
cuenta que pueden co-existir varios foros en la pla taforma. El
Foro General: relacionado con las dudas generales g ue pueden
tener el alumnado. Cada madulo dentro del curso puede tener su
propio foro para dudas y debates . Tanto un foro como otro sera
dinamizado por el tutor o tutora del curso, que res pondera a
las preguntas relativas a los contenidos del alumna do en un

plazo no superior a las 48 horas.
2. El tutor/a del curso respondera en un plazo no supe rior a las
48 horas las cuestiones planteadas a través de los foros y las

actividades propuestas a los alumnos.

3. Através de todas las herramientas anteriores tanto el tutor/a
como el responsable de la plataforma motivaran al a lumnado,
para seguir avanzando en el desarrollo del curso y utilizaran
con buen provecho tanto las herramientas sincrénica s (CHAT)
como las asincrénicas (FORO, Mensajeria Instantane a ylo
correo electrdnico), con la intencion de afianzar e | proceso

de ensefianza-aprendizaje del alumnado.



Para poder seguir el curso, recomendamos que el equ ipo
informatico disponga de los requisitos minimos que detallamos a
continuacion:

EQUIPO:

PC Pentium IV de 2Ghz, con 1 GB MB de RAM

Monitor de 17 pulgadas

SOFTWARE:

Sistema operativo Windows (XP o VISTA)

Navegador: Explorer (Minimo 6.5, deseable 7.0); Moz illa
Firefox 2.0

Plugins: Flash y Acrobat Reader (se puede bajar de la

Plataforma)

Cuenta Personal de Correo electronico.
Office 2003

CONEXION:

ADSL (Minimo 1MB)



PROPUESTA DE CALENDARIZACION

A celebrar en Octubre de 2010
N° de alumnos: 40 participantes
/- 2hk|Fechay horario de la sesion de presentacion:
4 de octubre de 10:00h a 12:00h.

Duracién 3 semanas (una semana para el desarrollo d e cada médulo)
Fecha de inicio: 4 de octubre
Fecha de finalizacion: 26 de octubre

INFORMACION DEL CURSO: “"HERRAMIENTAS DE GESTION EFICAZ DEL TRABAJO ADMINISTRATIVO” 23 EDICION
PARA EL HOSPITAL REINA SOFiA (2010)




