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Objetivos:

Desarrollar técnicas y aplicar conceptos de utilidad a la hora de organizar actos
protocolarios o colaborar con las personas encargadas de su organizacion.

Contenido:

- Aspectos conceptuales y normativa legal.
- Instituciones.

- Ordenes y condecoraciones.

- Precedencias y tratamientos honorificos.

- Reglas de cortesia. Uso del teléfono. Presentaciones y saludos. Visitas de autoridades.
Seguridad.

- Organizacion de actos. Presidencia y mesas.

PLAN DE FORMACION ANO 2009
DESCRIPCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

ENTIDAD GESTORA: DGAP
ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS PROPIOS
AREA TEMATICA:

Accion Formativa nimero: Denominacion: Internet para la Administracion
Piblica On-Line
Destinatarios: Empleados Piblicos de la Ciudad Auténoma de Melilla

N° de Ediciones: |1 |Participantes por edicién: |40 | Total participantes: 140
N° de horas por 30 Total horas: 30
edicion:

Calendario previsto: Abril

Objetivos:

* Destinado a personas con conocimientos basicos en la materia, al objeto de
que se familiaricen con las herramientas de informaitica basicos para el
desempeiio de puestos en la Administracién Publica.

Contenido:

Introduccion al ordenador y periféricos.
Iniciacién a la transmision de datos.
Procesador de textos.

Hoja de calculo.

Bases de datos.

Presentaciones graficas.
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