959 830 780 / 640 798 742

INNFE

IMETITUTS HACIONAL BN FORMACION ¥ EMPLES

UF0517 ORGANIZACION EMPRESARIAL Y DE RECURSOS HUMANOS (ONLINE)

180,00 € - 250,00 €

Este curso se ajusta a lo expuesto en el itinerario de aprendizaje perteneciente a la Unidad
Formativa UF0517 Organizacién empresarial y de recursos humanos, incluida en el Médulo
Formativo MF0969_1 Técnicas administrativas basicas de oficina, regulada en el Real Decreto
645/2011, de 9 de Mayo, que permita al alumnado adquirir las competencias profesionales
necesarias para realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico, concretamente
en la gestién auxiliar de la correspondencia y paqueteria de la empresa.

Categorias: Administracién y Gestién, Administracién y Oficinas, Certificados de Profesionalidad Online,

Cursos online |

INFORMACION
Duracion 30 h
Modalidad Online
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Docencia TUTOR PERSONAL

Practicas GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS
Método de pago FINANCIACION SIN INTERESES

Centro de empleo AGENCIA DE COLOCACION

Formacion acreditada CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

UNIDAD FORMATIVA 1. ORGANIZACION EMPRESARIAL Y DE RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORGANIZACION DE ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS
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Funciones de las empresas:

- Clases.

- Jerarquia.

La funcion administrativa:

- Definicién.

- Objetivos.

La estructura de la empresa:

- Concepto de organizacion.

- Principios de organizacién.

- La organizacién formal e informal.

. Los departamentos:

. - Descripcién.

. - Tipologia.

. - Criterios para la asignacién de actividades a los departamentos.
. El organigrama:

. - Descripcién.

. - Objetivos.

. - Requisitos.

. - Clases.

. - Ventajas e inconvenientes.

. Organizaciéon del entorno fisico del espacio de acogida:
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. - Condiciones medioambientales.

- Disposicién y tipos de materiales auxiliares.

- Mobiliario.

Organizacién basica del Estado y la Unién Europea:
- Administracién Central.

- Administraciéon Autonémica.

- Administracién Local.

- Unién Europea.

959 830 780 / 640 798 742

info@inafe.es

UNIDAD DIDACTICA 2. LA ORGANIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.
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La organizacion en actividades de apoyo administrativo:

- Criterios de organizacion y coordinacién.

- Procedimientos de trabajo.

- Indicadores de calidad de la organizacion.

- Pautas para la obtencién de resultados.

Los grupos:

- Elementos.

- Estructura.

- Clasificacion.

Fases y comportamiento del trabajo en equipo o en grupo:

. - La identificacién del grupo: el ideal del grupo.

. - Las normas del grupo.

. - Los papeles en el grupo.

. - El poder y la cohesién del grupo.

. - Ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo.

. - Finalidad de las técnicas de dindmica de grupos.

. - Factores que modifican la dindmica de grupo.

. - Funciones del coordinador del grupo: nivel de tarea y de relacion.

. El trabajo en grupo en actividades de apoyo administrativo:

- Caracteristicas de un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo.

- Funciones en un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo.
- Grado de participacién.
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