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1. CARACTERISTICAS

1.1. Descripcion breve del curso

La revolucion de la productividad estd dando paso a la del conocimiento. La velocidad
de los cambios que opera sobre los procesos productivos es tan vertiginosa que ya no
se pueden contemplar funciones o departamentos de manera aislada, sin observar las

relaciones que mantienen con otras areas de actividad.

Para organizar la informacion en una organizacion hay que tener en cuenta
que informacién se organiza y con qué propodsito. Existe una diferencia notable
entre organizar la informacion y hacer de la organizacién el eje en torno al cual se
gestionan los procesos operativos. En el primer caso se puede mantener una estructura
jerarquizada; en el segundo, la estructura debe ser plana. Mientras que en una
estructura jerarquizada lo que funciona es la autoridad, en una plana la diferencia la

marca la comunicacién y la responsabilidad.

La organizacion del trabajo administrativo implica establecer cambios culturales en la

organizacion.

1.2. Horas Certificadas, Modalidad y Duracion

Horas Certificadas 40
Modalidad On Line
Duracion 1 mes

1.3. Destinatarios

Personal que trabaje con archivos dentro de una organizacién, departamento de
logistica, jefes de Produccién y personal de administraciéon, directivos y mandos
intermedios con responsabilidades directivas y de liderazgo, responsables de equipos,
directores de recursos humanos, emprendedores y personas interesadas en su

desarrollo personal y profesional.
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2. OBIJETIVOS

® Aprender a gestionar el tiempo de manera efectiva
® Aprender a analizar procesos

® Comprender la importancia que tiene la comunicacion en la gestién de las

organizaciones
® Aprender a disefar flujos de informacion eficaces

® Aprender a gestionar archivos administrativos.

3. METODOLOGIA Y EVALUACION

3.1. Metodologia

Nuestra escuela trabaja para conseguir un aprendizaje autdbnomo e interactivo. Para
llevarlo a cabo, favorecemos el aprendizaje colaborativo, fomentando la interactividad

entre los propios estudiantes y de estos con el equipo docente.

En nuestros cursos el alumno es el verdadero protagonista de su formacion y el tutor le
acompafa, a modo de guia o mentor, en su proceso de aprendizaje. Nuestra maxima es
7

conseguir que el alumno aprenda a través del estudio y la practica “Aprender haciendo”

(“Learning by doing”).

Por eso, nuestro campus, cuenta con herramientas de comunicacién y colaboracion que
convierten las acciones formativas en, sencillas, amenas y, sobre todo, dindamicas.
Estas herramientas son: los foros de debate, chats, mensajeria interna, correo

electrénico, etc.
A continuacién se detalla la modalidad que ofrecemos a nuestros alumnos:
3.1.1. Online

Este tipo de modalidad supone la completa realizacion del Programa Formativo a través
del Campus Virtual. Incluye toda la documentacion y material didactico necesario para

la realizacion completa de los estudios. No precisa de traslados para evaluaciones.
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3.2. Evaluacion

La evaluacién se llevara a cabo a través de la realizacidon de ejercicios practicos que se
puntuaran de 0 a 10. Para superar el curso, el alumno deberd realizar todos los
ejercicios propuestos obteniendo una calificacion minima de 5 en cada uno de ellos. En
el caso de que no se alcance la nota deseada, el alumno podra reenviar el ejercicio

tantas veces como considere oportuno hasta lograr su objetivo.

4. PROGRAMA

Organizacion del trabajo administrativo

Moédulo 1. Organizacion del trabajo administrativo

1.1. La percepcion del tiempo en nuestros dias
1.2. La gestién del tiempo
1.2.1. Definir metas y objetivos
.2. Planificar
.3. Priorizar
.4. Chequear resultados
.5. Tener en cuenta el tiempo de los demas
.6. Controlar los ladrones de tiempo
.7. Delegar
.8. Reunirse para pensar colectivamente
.9. Tomar decisiones correctas
.10. Utilizar tecnologia
.11. Consolide su tiempo discrecional

Modulo 2. La organizacion de la informacion

2.1. Organizar la informacién implica disefiar un modelo de comunicacién
2.2. Estudio de procesos

2.2.1. Diferencia entre proceso y procedimiento

2.2.2. Necesidades operativas basicas

2.2.3. Implantacion de una gestion eficaz de procesos

Mddulo 3. Eficacia y eficiencia en el trabajo

3.1. El equilibrio entre eficacia y eficiencia
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Maddulo 4. El programa de fidelizacion

4.1. El archivo

4.2. El documento administrativo
4.2.1. Caracteristicas externas
4.2.2. Caracteristicas internas

4.3. El programa de gestion documental
4.3.1. Creacion e identificacion de documentos
4.3.2. Conservacion
4.3.3. Utilizacién
4.3.4. Traslado y destrucciéon

4.4, La organizacion del archivo
4.4.1. Identificar las series de documentos
4.4.2. Establecer cuadros de clasificacion
4.4.3. Ordenar fisicamente los documentos
4.4.4. Recuperar los documentos
4.4.5. Instalacion
4.4.6. Normas

Desarrollo personal
Moédulo 1. Valores
Modulo 2. Actitudes
2.1. Actitudes hacia los demas

2.2. Actitudes hacia nosotros mismos
2.3. Actitudes hacia el futuro

Modulo 3. Disciplinas

3.1 Habitos
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5. PROFESORADO: JAVIER REVUELTA BLANCO

Licenciado en Ciencias de la Informacion por la Universidad
Complutense de Madrid (Madrid, 1990) y Experto en

Pedagogia de la Imagen.
Director del Area de Competencias Profesionales.

Consultor y Evaluador en el Modelo Europeo de Calidad

EFQM. 8 afios de experiencia como formador y consultor en

liderazgo y desarrollo directivo y organizacional. Proveedor de contenidos online.

Formador en Habilidades Sociales y Directivas, 1.500 horas de formacion y mas de
50 articulos publicados en revistas y periddicos de ambito nacional y regional.
Experiencia de dos anos en la tutorizacion de alumnos online con la Escuela

Europea de Negocios, en CLAY Formacion y en la Universidad de Salamanca.

Ha participado como conferenciante en diversos encuentros internacionales, y en
varias publicaciones como coordinador y coautor, colaborando, entre otras
instituciones, con: la UNESCO, la Agencia Europea para la Cultura, la Conferencia
Mundial para Negocios Globales y Desarrollo Sostenido, BearingPoint, la Fundacion

Encuentro, EADA, o, la Escuela Europea de Negocios.

Director de dos cursos de verano en la Universidad Internacional Menéndez y
Pelayo de Santander, y, patrocinado por la Fundacién Marcelino Botin, para el
desarrollo de materiales educativos experimentales sobre Pedagogia de Imagen

presentados en el III Congreso Internacional EDUCARED.

En la actualidad, compagina su actividad formativa en instituciones espafiolas y
latinoamericanas, con la consultoria. Desde diciembre de 2000 dirige el Centro de
Investigacién en Gestion de Conocimiento. Su trabajo se centra en el desarrollo
personal y profesional desde un punto de vista creativo, incidiendo en la
importancia que tiene el estado animico de las personas, para regular el flujo

energético que sostienen la salud, el éxito y la felicidad.
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6. CERTIFICACION

Una vez finalizado este curso el alumno recibird un certificado expedido por CLAY
Formacion Internacional y homologado por las siguientes instituciones que garantizan y

certifican la calidad de nuestros estudios:

APEL (Asociacion de Proveedores de elLearning),

AEFOL (Asociacion Espanola de Formacion On Line),

AEDETP (Asociaciéon Espafiola de Ensefianza Técnico Profesional) y
AEDIPE (Asociacion Espafiola de Direccion y Desarrollo de Personas)

7. INSCRIPCION Y MATRICULA

Para realizar la inscripcion tiene las siguientes opciones:

= Contactar a través del correo electronico con el consultor/a que le ha enviado esta

informacion.

" Enviar un correo a la direccion cursos@clayformacion.com donde indique sus datos

personales para ponernos en contacto con usted.

" Si reside en Espana puede llamar al teléfono 902 36 73 76 pero si quiere

Ilamarnos desde otro pais tendrad que marcar 0034 923 19 19 62.
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8. FORMAS DE PAGO

Contamos con las siguientes formas de pago:

" Transferencia o ingreso bancario
" Tarjeta de crédito (pago on-line)
® Domiciliacién bancaria

®  Western Union

9. CONTACTO

Para cualquier duda o cuestion relativa al curso, puede ponerse en contacto con
nosotros a través del teléfono:

CLAY Directo (Espafa): 902 36 73 76
International Calling: (34) 923 19 19 62
Fax: 923 13 48 80

Mediante el correo electronico: cursos@clayformacion.com o el correo de su consultor/a

personal.
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