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Cu4

GESTIO ADMINISTRATIVA A L'ENTORN DIGITAL

La formacié esta enfocada aintroduir i actualitzar coneixements propis de la gestio
administrativa en un entorn digital.

1-Empresa

= Concepte

= Tipus

=  Teletreball

= L'emergéncia de I'startup

2-Comunicacio

=  Procés
=  Comunicacid verbal i no verbal

3-Atencio al client

= Lacomunicacio digital
= Barreres
=  Recursos

4-Xarxes de comunicacié empresarial

= Networking
= LinkedIn

5-Certificats digitals i digitalitzacié dels documents

= Concepte
= Tipus
» Digitalitzacio

6-Ofimatica aplicada
= Word
=  Excel

= Powerpoint
= |eseines col.laborativesi el nivol: Teams, Canva, Trello, Zoom, OneDrive,...



