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Gestion
Documental y
Archivos
(MRRADGGO029PO)

* Curso totalmente GRATUITO SIGUENOS

para personas desempleadas ﬂ ° °
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S |a Union Europea oA 5PEeiRR | Detrasap Transformacion E Gobierno de Canarias
¥ g X e 2 Y ECONOMIA SOCIAL .y . SEPE Servicio Canario de Empleo
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Duracion: 40 horas.

Modalidad: Mixta.

Fechas y lugar de imparticidn: *ver dato en web http://www. m
N

Objetivo: .

Mejorar la gestion de la documentaciéon y la informacién de la empresa y
conocer la metodologia mas adecuada para trabajar con bibliotecas,
catalogos y bases de datos digitales y la recuperacion de esos datos.

CQ nten id 0O Contenidos:

« Unidad 1.- Acceso a la informacion.
 Unidad 2.- Gestion documental.

« Unidad 3.- Funciones y caracteristicas de los sistemas operativos y de
archivo.

« Unidad 4.- Aplicacibn de procedimientos de seguridad vy
confidencialidad de la informacion.

« Unidad 5.- Diseno, tablas, relaciones, edicion de datos, personalizacion
de tablas.
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Requisitos:

No se requiere nivel académico, pero se deben poseer habilidades basicas de
lectura y escritura.

CERTIFICADO

Titulacion:

Para obtener el diploma acreditativo, el alumnado debera:

- Ejecutar un minimo el 75% de cada accion formativa, en caso de
modalidad Teleformacion o mixta.

- No superar las 3 faltas al mes sin justificacion, en caso de modalidad
presencial.

Requisitos /
Titulacion

Obtener una calificaciéon minima de apto.
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Ventajas y Oportunidades:

+ Insercién y/o Promocién laboral a través de nuestras Agencias de
Colocacion para la intermediacién laboral.

« Becas de asistencia.

- Cercania, Personalizacién de Necesidades, Apoyo Educativo/Emocional
y Excelente Ambiente Formativo.

- Plataformas de Teleformacién Educativa propias, personalizadas y de
alta calidad formativa.

| - Cuadro Docente, cercano, profesional y amigo.
Ventajas y
Oportunidades
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Gran Canaria Tenerife Santa Cruz La Palma Tenerife Arona Lanzarote
928 380 012 922 286 114 922 462 648 922 630 255 828 609 005
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