PROGRAMA CURSO:


UTILIZACIÓN DE LOTUS/NOTES E INTRANET POR SECRETARIOS DE ENTIDADES ADHERIDAS AL CONVENIO MARCO DE TELEADMINISTRACIÓN.

DESTINATARIOS:


Secretarios, titulares o en funciones, de Entidades Locales de la provincia de Almería, adheridas al Convenio Marco de Colaboración para la Implantación y Mantenimiento de la Red Provincial y Servicios de Teleadministración.

MODALIDAD:


Presencial

LUGAR:


Centro Provincial de Formación (Centro de Servicios Múltiples). Ctra. De Ronda, 216. Almería.

NUMERO DE HORAS:


16 horas.

NUMERO DE ALUMNOS POR EDICIÓN:


12

NUMERO DE EDICIONES:


6

FECHAS:


Pendientes.

HORARIO:


Dos días: de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00

OBJETIVOS:


Conocer, desde el punto de vista práctico, la posibilidad de utilizar la Intranet Provincial y las herramientas de productividad personal Notes/Dómino, para poner en marcha la Administración-e, en los Entes Locales de la Provincia.  Con especial incidencia en el trabajo de los responsables de las Secretarías de dichos entes.

Sin perjuicio de la necesidad de profundizar en cursos específicos de aplicaciones, el presente curso destacará aquellos aspectos necesarios para trabajar en la Intranet Provincial y utilizar los clientes Notes, para poner en marcha la Administración-e.


El curso también se utilizará como foro de debate para proponer mejoras al Sistema de publicación de información de la Red Provincial.

PROGRAMA:

1.- Notes/Dómino, una herramienta de productividad personal (Introducción).

· El Área de Trabajo del Cliente Notes.

· Correo Electrónico.

· Libretas de Direcciones.

· Agenda.

· Tareas.

2.- Buzones Departamentales.  Un paso para cambiar el papel por el documento electrónico.

· El Gerente de la Base de Datos y los Permisos.

· La Vista (Carpeta) de Borradores.

3.- Firma Electrónica.

· El Certificado de Firma Acordada de la Red Provincial.

· El Certificado Clase-2 de la FNMT.

· El Futuro DNI-e.

· Enviar Correos Firmados con uno u otro certificado.

· Recibir correos firmados.  Custodia.

4.- Publicación de Información Electrónica en Internet.

· Tablón de Anuncios Electrónico.

· Agenda de Fiestas y Eventos.

· Noticias. Teletipo.

· Cartas de Servicios.

· Formularios e Impresos.

5.- Formulario de Solicitud de Información, Quejas y Sugerencias.

6.- Trabajo utilizando la Intranet Provincial.

· El Registro de Licitadores.

· Consultas de Recaudación.

· Otras Aplicaciones (SICAL, Nóminas, etc…)

7.- La Administración Electrónica.  Condicionantes y Estrategia a seguir.

· Servicios disponibles para los Adheridos.

· La figura del Beneficiario en el Convenio Marco.

· El Plan Avanza 2006-2010. Una estrategia nacional.

· Necesidades.

8.- Compartir información: Los Foros de la Red Provincial.

9.- Otra Información a facilitar.
· Guía de Actividades Económicas y Organizaciones.

· Información de Interés Turístico y Promocional.

