curso de difusión e innovación tecnológica para el sector artesano DE LA COMUNIDAD VALENCIANA
Formulario de Inscripción
ENVIAR POR FAX O CORREO ELECTRÓNICO AL
 CENTRO DE ARTESANÍA DE LA COMUNIDAD VALENCIANA

FAX: 963944491
e-mail:info@centroartesaniacv.com

	NOMBRE Y APELLIDOS O RAZÓN SOCIAL
	

	DOMICILIO
	

	CÓDIGO POSTAL
	
	POBLACIÓN
	
	PROVINCIA
	

	TELÉFONO
	
	FAX
	
	CORREO ELECTRÓNICO
	

	Nº D.C.A
	
	VIGENTE HASTA
	

	NOMBRE DE LA PERSONA QUE ACUDIRÁ AL CURSO
	

	

	· En caso de superar el número máximo de plazas disponibles, la selección de los participantes se realizará por riguroso orden de recepción de la solicitud de inscripción.
· El Centro de Artesanía de la Comunidad Valenciana enviará por fax o correo electrónico a los artesanos aceptados la confirmación de su plaza, el horario y la dirección del lugar de celebración del curso. 

· En caso de modificación de lugar y/o fecha de celebración el Centro de Artesanía de la Comunidad Valenciana avisará con tiempo suficiente a los artesanos participantes.



	nombre completo y firma del/a solicitante (o representante legal de la empresa):

	D/Dña.                                                                                                                          Firma: 
En                                 , a          de                      de

	

	En cumplimiento de la Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de datos de Carácter Personal (LOPD) el solicitante presta su consentimiento para que estos datos sean incluidos en un fichero del que es titular el Consorcio de Gestión del Centro de Artesanía de la Comunidad Valenciana, con el fin de posibilitar el desarrollo del proyecto, y sobre el cual los interesados podrán ejercitar los derechos de acceso, rectificación, cancelación y oposición.


MÓDULO AGATA (APLICACIÓN DE GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN PARA TALLERES ARTESANOS)

Modalidad: Presencial

Número de horas de la acción formativa: 16 horas (8 teóricas+ 8 prácticas)

Objetivos de la acción formativa: 

· Facilitar al alumno una herramienta informática de gestión y administración que le permita agilizar la tarea profesional diaria. 

· Adquirir las nociones básicas de funcionamiento del programa permitiendo una óptima utilización del mismo.

· Gestionar, registrar e interpretar de forma eficaz la información empresarial a través del programa informático mejorando el desempeño laboral diario.

Contenidos:
Módulo I.  Introducción al ordenador. 

Módulo II. Gestión y administración de información I. 

Módulo III. Gestión y administración de información II. 

Módulo I. CONSEJOS PRÁCTICOS

U.D.1. Primer contacto.

U.D.2. Ventanas desplegables.

U.D.3. Referencias de productos.

U.D.4. Facturas y recibos.

U.D.5. Impresión de listados y documentos.

Módulo II. GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE INFORMACIÓN  I

U.D.1. Registro de productos.

U.D.2. Registro de proveedores.

U.D.3. Gestión de materias primas.

U.D.4. Control de clientes: pedidos, albaranes, facturas, presupuestos, etc.

Modelo III. GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE INFORMACIÓN II

U.D.1. Gestión de contactos.

U.D.2. Envíos masivos: mailing.

U.D.3. Control de gastos.

U.D.4. Operaciones fiscales.
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