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HORARIO DE TUTORIAS:

En horario de tarde en coordinacion con los alumnos.

1.- Tener conocimientos previos del uso de tecnologias de Informacién y
Documentacion.

2.- Estar familiarizado con la busqueda, seleccidén y recuperacién de
informacion.

3.- Disefio de bases de datos en entornos documentales.

4.- Habilidades de comunicacion oral y escrita.

1.- Identificar, gestionar y administrar la informacién dentro de las empresas
(estrategia, marketing, capital humano, productos, comercializacion,
operaciones, administrativa, juridica, etc..)

2.- Distinguir y diferenciar las necesidades de informacidn de las distintas
areas de la organizacion y cémo satisfacerlas de forma eficaz.

3.- Disenar estrategias de recuperacion de informacién a través de la
generacion de bases de datos y productos de informacién. Crear directorios y
explotar los recursos propios para la organizacion.

4 .- Desarrollar una gestién del conocimiento corporativo con herramientas de




visualizacion y localizacion.
5.- Disefiar estrategias de vigilancia competitiva para la empresa.

DESCRIPCION DE CONTENIDOS: PROGRAMA

Descripcion y objetivos de la asignatura:

1.- Conocer mejor las necesidades de gestién documental en la empresa.

2.- Aprender a gestionar y controlar los datos e informacién que conforman el
negocio.

3.- Automatizar la informacién y documentacion a través del uso de software
especializado.

4.- Desarrollar habilidades de comunicacién interna y externa mediante el uso
de diferentes herramientas de difusion (intranet, redes sociales...).

5.- Adquirir capacidad para resolver problemas.

6.- Desarrollar y mejorar la capacidad creativa y critica.

Programa:

Tema 1.- ¢Qué entendemos por empresas u organizaciones? Definiciones y
conceptos.

Tema 2.- La transformacion digital del conocimiento organizacional: de lo
individual a lo colectivo.

Tema 3.- ¢Qué son los sistemas de gestién documental para las empresas y
cual es su finalidad? Definiciones, funciones y ventajas.

Tema 4.- La gestion de los datos en las organizaciones.

Tema 5.- Herramientas tecnoldgicas disponibles.

Tema 6.- Comunicacién y difusién del conocimiento organizacional: gestion de
contenidos, comunidades virtuales y redes sociales.

El programa que se ofrece al estudiante para lograr los resultados previstos
comprende las siguientes actividades:

1.- Clases teodricas.- Se expondran los contenidos referentes al programa.
Estas clases iran alternadas con aplicaciones practicas individuales.

2.- Clases practicas.- Desarrollo de actividades formativas practicas con
herramientas informaticas en las que el estudiante aplicara y pondra en
practica los contenidos tedricos expuestos por el profesor.

3.- Proyecto grupal.- Desarrollo de un proyecto relacionado con algunos de los
temas tratados en la asignatura.

4.- Lecturas y debates. Se propondran lecturas relacionadas con aspectos
concretos de la asignatura.

5.- Tutorias.- Resolucién de dudas relacionadas con cualquier aspecto
vinculado a la asignatura y los trabajos a desarrollar.




La evaluacién comprende los ejercicios y trabajos que los estudiantes
realizaran a lo largo del curso, los cuales seran obligatorios para la evaluacion
de la asignatura (evaluacién continua). Asimismo, el estudiante realizara una
prueba final de preguntas acerca de los contenidos tedrico/practicos.

La evaluacién se desglosa de la siguiente forma:

e Practicas. Desarrollo de actividades formativas practicas con
herramientas informaticas en las que el estudiante aplicara y pondra
en practica los contenidos tedricos (60%)

e Participacion/interaccion en el desarrollo de la asignatura, tanto en
clase como en foros u otros canales (10%)

e Examen final* (cuestionario de preguntas). Preguntas relacionadas con
los contenidos tedrico/practicos de la asignatura (30%).

*Hay que obtener como minimo una puntuacion de cinco para aprobar el examen (y sera
obligatorio para la superacién de la asignatura).
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