PROGRAMA DEL CURSO

Gestion Administrativa y Herramientas Digitales Accesibles

Modulo 1 — Fundamentos de Gestion Administrativa

1.

Unidad 1 — Introduccién a la gestion administrativa

. Unidad 2 — Documentacion y correspondencia
. Unidad 3 — Organizacion administrativa
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Unidad 4 — Archivo y gestion documental

. Unidad 5 — Comunicacion interna y externa

. Unidad 6 — Procesos administrativos basicos

Evaluacion: Examen final y actividad practica

Moédulo 2 — Comunicacion y Atencion al Cliente

1.

© N o g~ W Db

Unidad 1 — La comunicacion en la empresa

Unidad 2 — Tipos de comunicacion: verbal, no verbal y escrita
Unidad 3 — Comunicacion interna y externa

Unidad 4 — Herramientas de comunicacién empresarial
Unidad 5 — Técnicas de atencion al cliente

Unidad 6 — Gestion de quejas y reclamaciones

Unidad 7 — Calidad en el servicio al cliente

Unidad 8 — Imagen profesional y trato al cliente
Evaluacion: Examen final y actividad practica



Modulo 3 — Gestion Laboral y Recursos Humanos
1. Unidad 1 — Introduccién al derecho laboral

Unidad 2 — Contratos de trabajo

Unidad 3 — Jornada laboral y horarios

Unidad 4 — Seguridad Social

Unidad 5 — Néminas y salarios

Unidad 6 — Prevencién de riesgos laborales

Unidad 7 — Derechos y deberes de los trabajadores
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Unidad 8 — Relaciones laborales y sindicatos
Evaluacion: Examen final y actividad practica

Modulo 4 — Contabilidad y Fiscalidad

—

Unidad 1 — Introduccién a la contabilidad
Unidad 2 — El plan general de contabilidad
Unidad 3 — Registro contable: asientos y libros
Unidad 4 — Cuentas y balances

Unidad 5 — Impuestos directos e indirectos
Unidad 6 — Facturacién y obligaciones fiscales

Unidad 7 — Declaraciones y pagos tributarios
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Unidad 8 — Auditoria y control contable
Evaluacion: Examen final y actividad practica

Moédulo 5 — herramientas digitales para gestion

—

Unidad 1 — Introduccién a la ofimatica accesible
Unidad 2 — Microsoft Word y redactores accesibles

Unidad 3 — Microsoft Excel y hojas de calculo accesibles
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. Unidad 4 — Organizacion de archivos y carpetas en la nube
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Unidad 5 — Correo electronico profesional

Unidad 6 — Aplicaciones de gestion de tareas y calendarios
Unidad 7 — Facturacion accesible

Unidad 8 — Herramientas de lectura y dictado

Unidad 9 — Navegacion eficiente con lector de pantalla

10.Unidad 10 — Accesibilidad en entornos colaborativos

Evaluacion: Examen final y actividad practica

Moédulo 6 — Marketing Digital para Gestion Administrativa

—
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Unidad 1 — Fundamentos del marketing digital
Unidad 2 — Redes sociales para empresas
Unidad 3 — Posicionamiento SEO y SEM
Unidad 4 — Email marketing y newsletters
Unidad 5 — Gestion de contenidos digitales

Unidad 6 — Publicidad online y analitica basica Evaluacion:
Examen final y actividad practica

Moédulo 7 — Emprendimiento y Creacion de Empresas

1.

Unidad 1 — Idea de negocio y plan de empresa

. Unidad 2 — Tramites legales y formas juridicas
. Unidad 3 — Plan econdmico-financiero
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Unidad 4 — Busqueda de financiacién

. Unidad 5 — Gestion inicial de una microempresa

Evaluacion: Examen final y actividad practica



Modulo 8 — Innovacién y Mejora Continua en la Gestién Administrativa

1.
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Unidad 1 — Concepto de innovacion en la empresa
Unidad 2 — Herramientas para la mejora continua
Unidad 3 — Gestion del cambio organizativo
Unidad 4 — Calidad y satisfaccién del cliente
Unidad 5 — Indicadores y métricas para la mejora
Unidad 6 — Innovacién tecnoldgica y digitalizacion

Unidad 7 — Gestion de proyectos de mejora
Evaluacion: Examen final y actividad practica

Proyecto Final Integrador del Curso

Titulo: Creacioén y Gestion Completa de una Empresa Ficticia
Objetivo: Aplicar todos los conocimientos adquiridos para simular la puesta en
marcha de una empresa con enfoque accesible y profesional.



