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Un desenvolupament correcte de la gestié administrativa contribueix a millorar I’eficacia
i eficiéncia en una organitzacié.

En qualsevol empresa o institucié es duen a terme un volum important de tasques
i gestions de caracter administratiu.

4 ‘ El responsable de gestié administrativa ha d’assegurar I'eficacia i I'eficiéncia en

& I’execucié d’aquestes tasques i gestions. Per fer-ho, ha d’adquirir capacitats i
habilitats per dirigir, liderar i motivar I’equip de treball, i desenvolupar habilitats d’organitzacié
personal i dels materials i recursos, i també capacitats comunicatives, a més de dominar diferents
programes informatics.

El curs es divideix en tres blocs:

e Tecniques de gestié administrativa ¢ Gesti6 de la comunicacié

¢ Aplicacions ofimatiques

e Determinar el sistema de control, de registre i
d’arxiu de la documentacio, paquets i
correspondencia rebuda i emesa, d’acord amb
les normes de seguretat i confidencialitat.

Requisits d’accés

- Un nivell d’estudis que correspongui al Batxillerat
(LOGSE) o que sigui equivalent (COU, MP3, FP2).

- Una capacitat professional adequada. Pla d’estudis

Objetius Taller virtual

El curs comenca amb un taller virtual que dura 15
dies i que ha de permetre que I'estudiant es familiaritzi
amb el campus virtual.

e Establir prioritats en I’organitzacio, la programacio
i la distribucio del treball/de les tasques i gestions?

e Planificar les tasques segons les prioritats

establertes | la tipologia de treball. El professor del taller guiara I’'estudiant en el

coneixement dels diferents espais i serveis que el
campus inclou, el funcionament de I'aula virtual, I'Us
del correu electronic i dels materials didactics en
web, etc.

¢ |dentificar fluxos i elements de comunicacio interna
i externa.

e Dissenyar el sistema d’arxiu, d’obtencio i de

tractament de la informacid interna i externa.

e \erificar el procés de treball de I'area de secretaria
i les tasques delegades.

e Crear documents de text, dades, taules, grafics
i presentacions amb el programari vigent.

® Fer presentacions amb textos i imatges, fixes o
en moviment.

e Relacionar elements de comunicacio, el mitja de
comunicacioé i de desti de la informacio.

Hores lectives: 180
Metodologia: no presencial
Duracio: 9,5 mesos
Material: paper i web

Diploma d’Extensié Universitaria de
la UOC de responsable de Gestié
administrativa

Tecniques de gestid administrativa

L’ objectiu d’aquest modul és adquirir les eines
basiques per resoldre qualsevol problema que pugui
sorgir en el desenvolupament de la tasca professional
administrativa.

S’hi treballa la manera d’organitzar-se i de planificar
les tasques de la manera més eficient.

Es veu com funcionen i es creen els grups de treball
i els models tedrics sobre motivacio laboral, que
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permetran que el treballador faci millor la seva tasca
de liderar i coordinar grups.

S’hi apren a identificar els objectius de les reunions
i les tecniques per gestionar el temps, i també els
objectius i I'organitzacio dels viatges, tant a nivell
nacional com internacional. Finalment, es donen
unes indicacions breus sobre protocol empresarial.

Aplicacions ofimatiques

La informatica té un paper clau en 'organitzacio de
qualsevol empresa. L'objectiu essencial d’aquest
modul és que els estudiants assoleixin I’habilitat
suficient que els permeti trobar solucions
informatiques a qualsevol problema que la feina
diaria els plantegi.

Gestid de la comunicacio

En aguest modul s’analitzen tant les comunicacions
de caracter intern (reunions, actes, convocatories,
notes, informes, memorandums, etc.) com extern

(carta comercial, carta circular...) i també el seu Us.

Per acabar, s’hi tracta la comunicacié amb

I’Administracio publica (instancies, informes,
certificats, oficis, resolucions, etc.).

- A QUI SSADRECA

¢ Professionals administratius

¢ Professionals que coordinin equips

i gestionin processos
¢ Personal de RRPP o protocol
e Secretaris i secretaries executius

e Qualsevol persona interessada a
formar-se en aquesta especialitat

Programa
1. Gestio del temps

L’'organitzaci6 personal del secretari o la
secretaria

L’organitzacié material de I’oficina
2. L'organitzaci6 dels recursos humans

Els equips de treball a 'empresa

La motivacié laboral

La direccié a I’empresa

3. Preparacié de reunions, entrevistes i actes
protocol-laris

. Organitzacio de viatges nacionals i
internacionals

. L’acollida als visitants de I’empresa

. Entorn de treball: Windows XP

. Processadors de textos

. Fulls de calcul

9. Gestors de bases de dades

10. Presentacions visuals

11. Imatge personal i imatge de I’empresa
La comunicacio en una organitzacid
Elements que intervenen en la comunicacio
Barreres en la comunicacio
Regles per assolir una bona comunicacié

12. Formes de comunicacio
Formes de comunicaci6 a I’empresa
Funcions de la comunicaci6 interna
Mitjans de la comunicacié interna
La comunicacio externa de I’empresa
Técniques de comunicacio
Procés de disseny de documents escrits
Correspondéncia comercial

13. L’Administracié Publica

Comunicacioé en I’Administracio Publica

Llei de procediment administratiu
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Temporalitzacio

TV Teécniques de la gestié administrativa

Aplicacions ofimatiques

Gestié de la comunicacié

1r mes

2n mes 3r mes 4t mes 5e mes

6€ mes 7€ mes 8¢& mes 9¢ mes

10e mes




