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CONSULTORES

Taller Ocupacional Auxiliar administrativo

i
D

Area: Actividades de gestién administrativa Curso Bonificable
Modalidad: Presencial Contactar
Duracioén: 60 h Recomendar
Precio: 480.00€ Matricularme

CALENDARIO

De Febrero a Junio. Dos sesiones semanales de una hora y media cada sesion.

DESTINATARIOS

Poblacién con algun tipo de discapacidad con secuelas en aspectos cognitivos tales como memoria,
lenguaje, razonamiento, atencién, concentracién, orientacién, funciones involucradas en el
aprendizaje y en las actividades basicas de la vida diaria. También tendran cabida personas con otro
tipo de discapacidad.

OBJETIVOS

Proporcionar a las personas con discapacidad actividades ocupacionales de administracién bésicas vinculadas a desarrollar habilidades
para recepcién de visitas y guiarlos a su destino, atender llamadas, correspondencia y correos, archivar documentos tanto fisicos como
digitales, gestionar sus reclamos y llevar a cabo requerimientos de manera eficiente y mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Ser organizado.

- Facilitar el contacto con personas diferentes a su entorno mas préximo y ampliar su campo de relaciones interpersonales.
- Mejorar la autoestima.

- Desarrollar habilidades sociales como la escucha y la empatia.

- Aprender al cumplimiento de metas.
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- Aumentar la disponibilidad para aprender.

- Ensefiarle a ser dinamico y proactivo.

CONTENIDOS

Conocimientos basicos de organizacion empresarial y de recursos humanos.
Gestion auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la empresa.

Gestidn auxliar de documentacién.

Gestidn auxiliar de archivo en soporte convencional o informatico.

El correo electrénico.

MATERIALES

En cuanto a las instalaciones se realizara en un aula de informatica.
Los recurso mariales seran material informatico, cafidn proyector si se necesita.

Y los materiales didacticos sera fundamentalmente material de oficina (folios, lapices, boligrafos, etc..).

METODOLOGIA

La formacién consta de una parte tedrica en la que los alumnos van a adquirir los conocimientos necesarios
bésicos para luego poder aplicarlos. Y luego una parte practica en la que van a trabajar y van a aprender a
desarrollar y aplicar los contenidos vistos en la teoria.

Se primara siempre la practica procurando que incluso la adquisicién de los contenidos tedricos se haga de
forma activa, participativa y demostrativa. El docente facilitara y guiara a los alumnos utilizando los medios
didacticos necesarios para transmitir los conceptos tedricos y las practicas correspondientes para la asimilacién
de los contenidos. Se buscard en todo momento la participaciéon del alumnado en las clases y su implicacién
activa en las actividades propuestas y el desarrollo de una buena comunicacién entre el grupo-clase.

Las sesiones se estructuraran siguiendo pautas de dinamismo, aprendizaje cooperativo e interaccién para
favorecer el aprendizaje de los conceptos y alcanzar los objetivos-capacidades definidos. A este respecto hay
que afadir el componente eminentemente practico.

Desde el primer dia el alumno conocera la programacion didactica del curso (objetivos, contenidos,
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metodologia, etc.) y se le proporcionard los medios didacticos y materiales necesarios para el seguimiento y la
adquisicion de los contenidos tedrico-practicos.

La actividad tutorial sera bidireccional, es decir, tanto el alumno se puede poner en contacto con el tutor para
solventar dudas o dificultades como el tutor con el alumno para establecer un contacto directo con él,
comprobar su nivel de progreso en el estudio, su grado de motivacién y su situacién personal en relacién con su
participacién en la accién formativa.

Principios metodoldgicos de Ia accion formativa:

Conocer y partir del perfil de entrada de los asistentes en cuanto a nivel de conocimiento y desarrollo
profesional.

Procurar que el objeto de aprendizaje sea coherente, claro y ldgico y aparezca ante los asistentes
adecuadamente presentado.

Motivar a los asistentes para lograr un esfuerzo continuado acorde con el proceso de aprendizaje y su
duracién.

Caracteristicas de formacioén:

Formacién directa entre alumno y profesor.
Formacioén especifica ajustando el Temario a los objetivos a cumplir.
Formacién adaptada incorporando ejemplos practicos y clarificadores.

Formacidn participativa motivando a los asistentes a que sean agentes principales del desarrollo de la
accion.

Formaciéon documentada apoyando siempre las explicaciones del docente del correspondiente material
didactico: presentaciones, guiones, documentaciones, libros, etc.

CONTROLES APRENDIZAJE

Se llevard a cabo una evaluacién continua, con el seguimiento a través de las tutorias que van haciendo los profesores, para
comprobar si ha habido un aprovechamiento real del curso. Para ello, el alumnado debera realizar todos los ejercicios que acomparian a
los contenidos del curso (evaluaciones, autoevaluaciones, cuestionarios, ejercicios practicos, etc.).

De igual modo, se realizard una evaluacién final, donde el alumno deberd de responder adecuadamente al examen de evaluacién
final.

Plazos de realizacién:

Evaluacién continua: con objeto de garantizar el médximo aprovechamiento del curso, se recomienda al alumnado que
entregue los ejercicios practicos, autoevaluaciones, cuestionarios a lo largo del curso.
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Evaluacidn final: se recomienda que se realice una vez finalizado todo el curso, es decir, el Gltimo dia del mismo, para poder
responder adecuadamente a las preguntas que se indiquen.

Evaluacidén continua: durante todos los dias del curso.

Evaluacion final: un dia después de la finalizacién del curso.

OBSERVACIONES

Este taller nos permite establecer una relacién de igualdad con la persona con discapacidad, de forma que le ensefiemos hacer aquello
que nosotros sabemos y ellos no pero son capaces.

Ensefiar en situaciones similares a las reales y con los materiales que luego van a utilizar les permite adquirir la habilidad de forma mas
rapida.

Y en cuanto a las novedades tecnoldgicas adaptadas a personas con discapacidad, proporcionan nuevas formas de trabajar y entrenar
habilidades y capacidades que se hayan visto dafiadas.Estos métodos y herramientas brindan multiples posibilidades en el campo,
fundamentalmente, de la rehabilitacién cognitiva y de comunicacién, y se emplean, fundamentalmente como instrumento de apoyo a la
atencidn integral y personal de cada participante.

Por todo ello se considera muy positivo la realizacién de este taller ocupacional para este perfil de participantes.
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