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 DURACIÓN

 30 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN de haber superado la FORMACIÓN NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en la Unidad Formativa UF0324 Gestión del Tiempo, Recursos e
Instalaciones en el Módulo Formativo MF0983_3 Gestión de Reuniones, Viajes y Eventos
regulada en el Real Decreto 1210/2009, de 17 de Julio, modificado por el RD 645/2011, de 9
de Mayo por el que establece el correspondiente Certificado de Profesionalidad Asistencia a
la Dirección. De acuerdo a la Instrucción de 22 de marzo de 2022, por la que se determinan
los criterios de admisión de la formación aportada por las personas solicitantes de
participación en el procedimiento de evaluación y acreditación de competencias
profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o vías no formales de formación.
EUROINNOVA FORMACIÓN S.L. es una entidad participante del fichero de entidades del
Sepe, Ministerio de Trabajo y Economía Social.
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DESCRIPCIÓN

En el ámbito del mundo de la administración y gestión es necesario conocer los diferentes
campos en la asistencia a la dirección, dentro del área profesional gestión de la información
y comunicación. Así, con el presente curso se pretende aportar los conocimientos necesarios
para la gestión del tiempo, recursos e instalaciones.

OBJETIVOS

Aplicar y utilizar criterios de eficiencia y optimización en la organización de recursos e
instalaciones utilizando la normativa adecuada, orientando dicha normativa, en el caso
de instalaciones, a la prevención de riesgos.
Aplicar los métodos y técnicas de gestión del tiempo a través de las herramientas
idóneas en procesos de organización de agenda.
Utilizar aplicaciones informáticas de gestión del tiempo.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este curso está dirigido a los profesionales del mundo de la administración y gestión
concretamente en asistencia a la dirección, dentro del área profesional gestión de la
información y comunicación, y a todas aquellas personas interesadas en adquirir
conocimientos relacionados con la gestión del tiempo, recursos e instalaciones.

PARA QUÉ TE PREPARA

La presente formación se ajusta al itinerario formativo de la Unidad Formativa UF0324
Gestión del Tiempo, Recursos e Instalaciones certificando el haber superado las distintas
Unidades de Competencia en ella incluidas, y va dirigido a la acreditación de las
Competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formación
no formal, vía por la que va a optar a la obtención del correspondiente Certificado de
Profesionalidad, a través de las respectivas convocatorias que vayan publicando las distintas
Comunidades Autónomas, así como el propio Ministerio de Trabajo (Real Decreto 1224/2009
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de reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral).

SALIDAS LABORALES

Desarrolla su actividad profesional por cuenta ajena, en grandes y medianas empresas, tanto
de ámbito nacional como multinacional, públicas y privadas, así como en la Administración
Pública y en organizaciones internacionales de carácter gubernamental y no gubernamental.
Se trata de un técnico que actúa dependiendo y como asistente de la dirección y de los
responsables de los órganos de gestión y administración, pudiendo tomar decisiones con
autonomía y responsabilidad por delegación.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: UF0324 Gestión del Tiempo,

Recursos e Instalaciones

Paquete SCORM: UF0324 Gestión del

Tiempo, Recursos e Instalaciones

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. EFICIENCIA, EFICACIA Y EFECTIVIDAD. UMBRAL DE RENTABILIDAD
DE LA ACTIVIDAD DEL SECRETARIADO. PRODUCTIVIDAD.

Medios y métodos de trabajo.1.
La planificación como hábito:2.
Priorización.3.
Organización.4.
Delegación.5.
Control y ajuste. El control del tiempo.6.
La calidad en los trabajos de secretariado.7.
Habilidades de relación intra-personal para optimizar el tiempo: iniciativa, pro-8.
actividad, creatividad e innovación.
Habilidades de relación interpersonal para optimizar el tiempo: asertividad,9.
comunicación y negociación.
El puesto de trabajo de la secretaria: el despacho, el mobiliario de oficina, el escritorio,10.
las herramientas de trabajo -ordenador, fax, teléfono, fotocopiadora, grabadora,
agenda-, el material de trabajo -papel, sobres, etc.-, menaje y suministros varios.
La recepción de la empresa, la sala de reuniones, el salón de actos y otras11.
dependencias de la organización.
Prevención de riesgos laborales.12.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL TRATAMIENTO DE LA
INFORMACIÓN EN LA EN LA EMPRESA. EL ARCHIVO.

Flujo documental en la empresa.1.
Clasificación de los documentos.2.
Tratamiento de los documentos. Estrategias y características de un buen archivo.3.
El archivo corporativo. Establecimiento de criterios y procedimientos de uso.4.
Gestión documental informática -“oficina sin papeles”-.5.
Requisitos medioambientales para la eliminación de residuos.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LA AGENDA

Tipos de agenda.1.
Secciones de la agenda.2.
Gestión de agendas.3.
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