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PROGRAMA FORMATIVO

Auxiliar administrativo: grabacién de datos

Familia profesional | Administracion y gestion
Horas | 90 horas (adaptable al proyecto formativo)

Modalidad | Online

Descripcion

Objetivos del curso | - Disponer los diferentes elementos materiales y espacios de
trabajo aplicando criterios de optimizacion de recursos, las normas
de calidad, seguridad y salud en procesos de grabacion de datos
en terminales informaticos.

- Identificar los criterios de actuacion profesional propia en la
actividad de grabacion de datos, que permitan la integracion y
cooperacion en grupos contribuyendo a crear un clima de trabajo
productivo, de acuerdo con una ética personal y profesional
definida.

- Aplicar técnicas mecanograficas en un teclado extendido, con
precision, velocidad y calidad de escritura al tacto a través de
aplicaciones informéaticas especificas.

- Grabar datos de tablas aplicando técnicas mecanograficas en un
teclado numérico, con precision, velocidad y calidad de escritura al
tacto a través de aplicaciones informéaticas especificas.

- Modificar los errores localizados en la grabacion de datos
resaltandolos y cambiandolos mediante la utilizacion de cotejo de
documentos, reglas ortogréaficas, mecanogréficas y de acuerdo con
las normas estandarizadas de calidad.

Programa formativo | Unidad 1. Organizacién y mantenimiento del puesto de trabajo y
los terminales

Introduccién

Organizacion del tiempo y el &rea de trabajo

Mantenimiento de diversos terminales informaticos

Postura corporal ante el terminal informatico: prevencion de vicios
posturales y tensiones

Correccion de posturas y ejercicios

Audiolis.
952 10 14 94 | ong@audiolis.com | www.audiolis.com/formacion-ongs



mailto:ong@audiolis.com
http://www.audiolis.com/formacion-ongs

<%~ AUDIOLIS

Audiolis.

952 10 14 94 | ong@audiolis.com | www.audiolis.com/formacion-ongs

Formacion especializada
para usuarios de ONGs

Unidad 2. La actuacion personal y profesional en el entorno de
trabajo de la actividad de grabacion de datos

Organizacion y formas de trabajo en un contexto profesional en la
actividad de grabacion de datos en terminales informéticos
Aplicacién del concepto de trabajo en equipo en la actividad de
grabacién de datos en terminales informéaticos: el espiritu de
equipo y la sinergia

Identificacion de parametros de la actuacion profesional en la
actividad de grabacion de datos: indicadores de calidad de la
organizacion e integracion de habitos profesionales
Caracterizacion de la profesionalidad: ética personal y profesional
en el entorno de trabajo

Unidad 3. Aplicacion de técnicas mecanogréficas en teclados
extendidos de terminales informaticos

Introduccién

Técnica mecanografica: colocacion de los dedos

Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y
precision

Funcionamiento de un terminal informatico: composicién y
estructura del teclado extendido

Combinacion de teclas en la ediciéon de textos

Correccion de errores

Penalizacion

Trascripcion de textos complejos y volcados de voz

Unidad 4. Aplicacién de técnicas mecanogréficas en teclados
numeéricos de terminales informaticos

Introduccién

Técnica mecanografica: colocacion de los dedos

Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de velocidad y
precision

Funcionamiento de un terminal informatico: composicién y
estructura del teclado numérico

Transcripcion de tablas de datos

Unidad 5. Utilizacién de técnicas de correccion y aseguramiento de
resultados

Introduccién

Reglas gramaticales

Reglas ortogréaficas

Siglas y abreviaturas

Utilizacion de mayusculas

Signos de puntuacion

Division de palabras

Motivacion a la calidad: diferentes formas de asegurar y organizar
la mejora de la calidad

Aseguramiento de la confidencialidad de la informacion
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Ventajas de realizar la formacion con Audiolis

Experiencia

Més de 35 afios de experiencia en mejorar el
nivel de empleabilidad a través de acciones
formativas de cualificacion profesional.

Calidad docente
Docentes con contrastada y amplia

experiencia en las tematicas que tutorizan,
tanto en conceptos teéricos como practicos.

Confianza

Proveedor habitual de servicios de formacion
para entidades sin animo de lucro.

Firme compromiso

Experiencia especifica en el desarrollo de proyectos
de insercion laboral con personas en situacion de
exclusion social.

Metodologia integradora

Metodologia de ensefianza-aprendizaje adaptada a
las necesidades concretas de personas en situacion
de exclusién social, refugiadas, apatridas o
migrantes.

Mercado laboral

Adaptacion de todas nuestras acciones formativas a
la demanda del mercado laboral.

Adaptamos la formacién a tus necesidades

(
TELEFORMACION

DURACION

El usuario en el centro

Somos sensibles con sus
circunstancias personales creando un
entorno agradable y cercano para su
formacion.
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Tecnologia

Disponemos de la tltima tecnologia
para facilitar el aprendizaje,
independientemente de su nivel de
estudios y competencia digital.

Maxima personalizacion

Totalmente flexibles en duracion,
programacion formativa, lugar de
imparticion y modalidad de las
acciones formativas
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