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SERVICIOS PARA LA TRANSFORMACION

¥ ) Introduccion a la transformacién digital en

entornos laborales PROMO

Trabajo administrativo en entornos digitales
e 3f Correo electrénico en entornos profesionales.

CULTURA

e M Almacenamiento, gestion de documentaciény
trabajo en la nube.

. El puesto de trabajo digital: del escritorio de PC
al escritorio en el navegador.
e [i] Oficina sin papel.
o @# | 0S atajos de teclado, |la mecanografia del siglo
RRHH XXI.

Trabajo colaborativo
* ... Tecnologiay ofimatica colaborativas.
e 8, Comunicacidn interna.
* _ Mejora continua.

Incorporacion de empleados
. Planes de incorporacion de empleados.

¥ ! Introduccion a la gestiéon por procesos.
¥ Elaboracion del mapa de procesos.
\ Identificacién de procesos.

PROCESOS

.Dibujo de proceso/procedimiento.

s Adaptacién de procesos analégicos a entornos
digitales.

%% Estructura de funciones y responsabilidades.

. Organizacion de actividades y tareas.

= Analisis de cargas de trabajo.
Organizacién del trabajo y productividad.
0 Puestos (lugares) de trabajo digitales.

ORGANIZACION




CULTURA

DESEMPENO
DIGITAL

COMUNICACION

ORGANIZACION

SERVICIOS PARA LA TRANSFORMACION

¥ ! Introduccion a las competencias
digitales de los profesionales. PROMO

Trabajo administrativo en entornos digitales

e 3f Correo electrénico en entornos profesionales.

M Almacenamiento, gestién de documentaciony
trabajo en la nube.

El puesto de trabajo digital: del escritorio de PC
al escritorio en el navegador.

md Oficina sin papel.
@ Los atajos de teclado, |la mecanografia del siglo
XXI.

Comunicacion digital

< Certificado digital y tramites digitales.
Colaboracidén con otros profesionales.

(proveedores, asesorias, ...).

Organizacion de actividades y tareas.
Organizacion de tareas/productividad.
0 Puestos (lugares) de trabajo digitales.




CULTURA

DESEMPENO
DIGITAL

TRABAJO
COLABORATIVO

ORGANIZACION

SERVICIOS PARA LA TRANSFORMACION

¥ ! Introduccion a las competencias
digitales de los profesionales. PROMO

Trabajo administrativo en entornos digitales

5" Correo electrdnico en entornos profesionales.

M Almacenamiento, gestién de documentaciony
trabajo en la nube.

El puesto de trabajo digital: del escritorio de PC
al escritorio en el navegador.
Oficina sin papel.
@ | 0S atajos de teclado, |la mecanografia del siglo
XXI.

.« Tecnologia y ofimatica colaborativas.

Organizacion de actividades y tareas.
Organizacion de tareas/productividad.
0 Puestos (lugares) de trabajo digitales.




SERVICIOS PARA LA TRANSFORMACION

1
CULTURA T ! Competencias digitales basicas para la
ciudadania. PROMO
DESEMPENO o o
DIGITAL o [f] Ofimatica general basica (OGB).

USO COTIDIANO

DE LA TECNOLOGIA 0 Uso basico del teléfono mévil y apps.

COMUNICACION e 3 Uso del correo electrénico.
DIGITAL “ Certificado digital y trdmites digitales.




