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ADGG0408 — Operaciones auxiliaresde
servicios administrativosy generales

Duracion: 30 horas.

Modalidad: online

Contenidos

- 1. Laorganizacion de entidades publicasy privadas

o Introduccion

= Empresa publicay empresa privada

o Principales diferencias entre la empresa publicay la privada
o Elementos de la empresa (publicay privada)

o Clases de empresa

o Funciones de las empresas

o Jerarquia

o Lafuncién administrativa

o Laestructura de laempresa

= El organigrama: requisitos, descripicion y objetivos

o Los departamentos (departamentalizacién): descripcién y tipologia
o Organizacion del entorno fisico del espacio de acogida

o Organizacion basica del Estado y la Unién Europea

= Resume
- 2. Laorganizacién delos recur sos humanos
o Introduccion

o Laorganizacion en actividades de apoyo administrativo

= Los grupos
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o Fasesy comportamientos del trabajo en equipo o en grupo
o El trabajo en grupo en actividades de apoyo administrativo

o Resume
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