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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formacién
eminetemente practica.

Nuestra vision es ser una institucién educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educaciéon competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional. Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida real como pilar de nuestra
metodologia, estrategia que pretende que los nuevos conocimientos se incorporen de forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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Elige Euroinnova

Desde donde quieras y como quieras,



QS, sello de excelencia académica
Euroinnova: 5 estrellas en educacion online



EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educacién y apostar por la
innovacion educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboracién de estos rankings, se emplean indicadores como la reputacién online y offline, la
calidad de la institucién, la responsabilidad social, la innovaciéon educativa o el perfil de los
profesionales.
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que estd compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que
lo forman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacion
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la
Al en los procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados,
derivados del estudio de necesidades detectadas en la interaccién del alumnado con sus
entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la TransFerencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos
multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnolégico e investigacion.

1. Flexibilidad

Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
estudiar donde, cuando y como quiera.

)

2. Accesibilidad

[—@T-ll Cercania y comprensién. Democratizando el acceso a la educacién
LA trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de

seguir formandose.

3. Personalizacion

Itinerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades
de cada estudiante.

3

4. Acompainamiento / Seguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista
en su area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa
adaptando los procesos a las necesidades del mercado laboral.

304

304

5. Innovacioén

Desarrollos tecnoldégicos en permanente evolucién impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

(o]} Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA

1 o Nuestra Experiencia

v/ Més de 18 aiios de experiencia. v/ 25% de alumnos internacionales.

+/ Més de 300.000 alumnos ya se han v/ 97% de satisfaccion

formado en nuestras aulas virtuales < 100% lo recomiendan

v/ Alumnos de los 5 continentes. +/ Mas de la mitad ha vuelto a estudiar
en Euroinnova.

2. Nuestro Equipo

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas 400
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en la atencién al alumnado.

3. Nuestra Metodologia

100% ONLINE APRENDIZAJE
[: Estudia cuando y desde donde ,5"—-‘{1, Pretendemos que los nuevos
L l
11 quieras. Accede al campus virtual conocimientos se incorporen de forma
desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva
’
EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO
r@j . . CCJ .
™M | Euroinnova cuenta con un equipo de Acompaifiamiento por parte del
— . . . 0 O ) o
profesionales que haradn de tu estudiouna MM equipo de tutorizacién durante toda
experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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4. calidad AENOR

v/ Somos Agencia de Colaboracion N°99000000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seguridad Social.
v/ Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.
v Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001.

e

SElACAB#D ey {IQNET
1509001 15014001 - LTD
5. Confianza
Contamos con el sello de Confianza Online y O
colaboramos con la Universidades mas prestigiosas,
Administraciones PUblicas y Empresas Software a nivel CONFIANZA
ONL

Nacional e Internacional.

6. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansion Euroinnova
incluye dentro de su organizacién una editorial y una imprenta digital industrial.
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FINANCIACION Y BECAS

Financia ku cursos o master y disfruta de las becas disponibles. jContacta con nuestro equipo
experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

&> educapay

Fracciona el pago de tu curso en comodos plazos y sin interéres de forma segura.

@ @ visa rros

mastercord maestro

z bizum  amazonpay i Pay 5 Pay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 19 biscovir @efecty @)Pumar CMR

y muchos mas...

COMFIAETA
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Técnico Superior en Asistencia a la Direccién (Preparaciéon Acceso a las
Pruebas Libres de FP)

DURACION
@ 2000 horas

MODALIDAD
AN | onune

8 ACOMPANAMIENTO
‘_pg PERSONALIZADO

Titulaciéon

TITULACION expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociacion Espanola de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educacion
online por QS World University Rankings

EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con Nimero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa
de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX

Con un nivel de aprovechamiento ALTO

¥ para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

. _________________________________________________________________________________________________]
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Descripcion

La asistencia a la direccién en el dmbito empresarial juega un papel mas relevante del que pueda
parecer en un principio, ya que se encarga de gestionar, controlar y organizar una gran variedad de
funcionesy tareas del dia a dia de los mandos intermedios, de la direccién y del personal ejecutivo,
que si bien son rutinarias y repetitivas, son fundamentales para el funcionamiento de la organizaciény
para la realizacién de tareas posteriores. Ademas, al ocuparse de este tipo de funciones de caracter
mds rutinario, el profesional al que asiste puede dedicar mas tiempo a otras actividades que requieren
de conocimientos o experiencia avanzados. Asi, el funcionamiento de la organizacién se vuelve mas
eficiente y aqil. El grado superior asistencia a la direccion ofrece al alumnado la formacién necesaria
para poder desempenar todas las funciones relacionadas con este puesto, cada vez mas demandado
en todo tipo de grandes y medianas organizaciones. A través del presente curso se ofrece la formacién
de preparacion para acceso a pruebas libres del grado en Asistencia a la Direccion

Objetivos

Los objetivos que debes alcanzar con este grado superior asistencia a la direccién son los siguientes:
Administrar sistemas de informacién y archivo, en soporte convencional e informatico en condiciones
de seguridad y estableciendo medidas de control. Comunicarse oralmente y por escrito de forma
precisa en, al menos dos lenguas extrajeras. Organizar y gestionar la agenda y las comunicaciones de la
direccién, coordinando su actividad con otras areas u organizaciones. Gestionar la organizacién de
eventos, reuniones y demads actos corporativos, siguiendo normas y protocolos establecidos.
Desarrollar tareas de relaciones publicas en la empresa, mediante la cooperacién con otras instancias
internas y externas. Realizar presentaciones de documentos e informes, integrando textos, datosy
graficos, utilizando aplicaciones informaticas. Realizar tareas basicas de administracién de las areas
comercial, financiera, contable y fiscal de la empresa con una vision global e integradora de esos
procesos. Tramitar documentos y comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién
de la empresa. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacién
obtenida y/o necesidades detectadas. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos
segun las técnicas apropiadasy los pardmetros establecidos en la empresa.

A quién va dirigido

El grado superior asistencia a la direccion se dirige a aquellas personas que quieran formarse en esta
materia, para desarrollar su ofreciendo tareas de apoyo a directivos o directivas, o ejecutivos o
ejecutivas, jugando un papel principalmente interpersonal, organizacional y administrativo, que puede
desarrollarse en todo tipo de organizaciones: empresas nacionales o internacionales, asociaciones,
agencias gubernamentales, entidades del sector publico o privado, domésticas o internacionales. Este
curso online es un curso de preparacion para acceso a pruebas libres del grado en Asistencia a la
Direccion

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Para qué te prepara

Gracias al grado superior asistencia a la direccion te capacitards para organizar, gestionar, elaborary
transmitir la informacion procedente o con destino a los 6rganos ejecutivos, profesionales y de
gestion en lengua propia y/o extranjera, asi como para organizar agendas y eventos, entre otras
tareas. Este curso online es un curso de preparacion para acceso a pruebas libres del grado en
Asistencia a la Direccion. Este curso es de Preparaciéon Acceso a las: Pruebas Libres FP Andalucia,
Pruebas Libres FP Aragon, Pruebas Libres FP Asturias, Pruebas Libres FP Baleares, Pruebas Libres FP
Canarias, Pruebas Libres FP Cantabria, Pruebas Libres FP Castilla la Mancha, Pruebas Libres FP Castilla
y Ledn, Pruebas Libres FP Catalufa, Pruebas Libres FP Comunidad Valenciana, Pruebas Libres FP
Extremadura, Pruebas Libres FP Galicia, Pruebas Libres FP La Rioja, Pruebas Libres FP Madrid, Pruebas
Libres FP Murcia, Pruebas Libres FP Navarra y Pruebas Libres FP Pais Vasco

Salidas laborales

Tras finalizar la presente formacion, habras adquirido las competencias necesarias que aumentaran tus
expectativas laborales en los siguientes sectores: Asistente a la direccion, asistente personal,
secretaria / secretario de direccién, asistente de despachos y oficinas, asistente juridico, asistente en
departamentos de recursos humanos, administrativas / administrativos en las administracionesy
organismos publicos.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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TEMARIO

MODULO 1. GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y LA
UNION EUROPEA

La Constitucién Espanola: estructura y contenidos
Divisién de poderes

La Administracion del Estado

La Administracion Autonémica

La Administracion Local

La Unién Europea

Instituciones y Organos comunitarios

Noubkrwn=

UNIDAD DIDACTICA 2. ACTUALIZACION DE LA INFORMACION JURIDICA REQUERIDA POR LA
ACTIVIDAD EMPRESARIAL

Fuentes del Derecho

Identificacién de las normas juridicas y 6rganos de elaboraciéon, aprobaciény publicacion
El Boletin Oficial de Estado y los Boletines Autonémicos

La empresa como ente juridico y econémico

El plan de empresa

nhwn~

UNIDAD DIDACTICA 3. ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA DE LA CONSTITUCION Y
FUNCIONAMIENTO ORDINARIO DE LA EMPRESA

1. Formas juridicas de la empresa

2. Elaboracion y analisis de los documentos de constitucion y funcionamiento de las distintas
formas juridicas empresariales

Elevacién a publico de los documentos de constituciéon y gestién empresarial
Obligaciones contables

Obligaciones fiscales

Obligaciones laborales

Registro publico

Nouvbhw

UNIDAD DIDACTICA 4. CUMPLIMENTACION DE LOS DOCUMENTOS DE LA CONTRATACION PRIVADA
EN LA EMPRESA

Andlisis del proceso de contratacién privada

Modelos de contratacion privada

Busqueda de modelos de contratos

Cumplimentacién de modelos de contratos a través de aplicaciones informaticas
Archivo de la informaciéon y documentaciéon de cada contrato

AW =

UNIDAD DIDACTICA 5. ELABORACION DE DOCUMENTOS REQUERIDOS POR LOS ORGANISMOS
PUBLICOS

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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El acto administrativo

Procedimiento administrativo

El recurso administrativo

El proceso contencioso administrativo

Documentos de las fases del procedimiento administrativo y recursos
La firma electrénica

Legislacion aplicable a los procesos de contratacién publica

Partes del contrato

Procedimiento general de contratacion

Pliego de prescripciones técnicas. Pliego de clausulas administrativas. Certificado de existencia
de crédito. Fiscalizacién del gasto

11. Modalidades

12. Adjudicacién

13. Formalizacién del contrato

YN hWN =

MODULO 2. RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA
UNIDAD DIDACTICA 1. CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA COMO COMUNIDAD DE PERSONAS

Tendencias actuales de la ética empresarial

Principios y valores de la ética

Etica y comportamiento humano

El marco ético de la RSC

;Qué elementos debe contener la RSC?

;Quién debe implementar la RSC? La peculiaridad de las PYMES
Andlisis de la RSC en Espana

Relaciones de la empresa con los grupos de interés

Concepto y Tipologia de los “stakeholders”

Herramientas de gestién de la Responsabilidad Social Corporativa

Vo NaL A WN =

—_—

UNIDAD DIDACTICA 2. APLICACION DE LOS PRINCIPIOS DE RESPONSABILIDAD SOCIAL
CORPORATIVA (RSC)

Instrumentos de RSC a nivel europeo
Antecedentes de la RSC en la Unién Europea
Estado de la RSC a nivel europeo

La RSC en materia de Derechos Humanos
Cédigos éticos de conducta

El Cédigo Etico Empresarial

Los Comités Eticos y de RSC

Informes de RSC

Auditorias éticas y de RSC

El disefio de un programa de actuacién de RSC

Vv NoUnh~WN=

—_—

UNIDAD DIDACTICA 3. COORDINACION DE LOS FLUJOS DE INFORMACION DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS A TRAVES DE LA ORGANIZACION

1. Introduccién a la planificacién de plantillas
2. Concepto de planificacién de Recursos Humanos

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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3. Importancia de la planificacién de los Recursos Humanos: ventajas y desventajas
4. Objetivos de la planificacién de Recursos Humanos

5. Modelos de planificacién de los Recursos Humanos

6. El caso especial de las Pymes

UNIDAD DIDACTICA 4. APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS RELATIVOS A LA
SELECCION DE RECURSOS HUMANOS

Descripcién y andlisis de puestos de trabajo

El proceso de analizar los puestos de trabajo

El analisis de la informacion

Introduccion al reclutamiento y seleccién del personal
Reclutamiento: definiciény entorno

Canales de reclutamiento

Tipos de candidaturas

Intermediarios y mediadores en el proceso del reclutamiento

N hAWN =

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS RELATIVOS A LA
FORMACION Y PROMOCION DE PERSONAL

La formaciéon como opcidn estratégica

El servicio de formacién en la organizacién
La elaboracion del plan de formacion

La propuesta del plan de formacién
Gestioén del plan de formacion

Proceso de gestién de acciones formativas
Evaluacién del plan de formacion

NouvkrwbhN =

MODULO 3. OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION
UNIDAD DIDACTICA 1. MANTENIMIENTO BASICO DE EQUIPOS, APLICACIONES Y RED

1. Hardware

2. Software

3. Sistema operativo

4. Accesibilidad a internet

UNIDAD DIDACTICA 2. ESCRITURA DE TEXTOS SEGUN LA TECNICA MECANOGRAFICA

;Qué es la Mecanografia?

La importancia de la Mecanografia
Posicionamiento de los dedos
Desarrollo de la destreza mecanografica

PN =

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE ARCHIVOS Y BUSQUEDA DE INFORMACION

1. Internet y navegadores

2. Aplicaciones de Internet dentro de la empresa
3. Herramientas Web 2.0

4. Tipos de aplicaciones

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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5. Requisitos de accesibilidad de contenidos web
6. Buscadores de informacién

UNIDAD DIDACTICA 4. ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO

Instalacién e inicio de la aplicaciéon
Estructuray funciones

Disefo de la hoja de calculo
Modificacién de datos

Inserciény eliminacion

Graficos

Gestion de archivos

Impresién de hojas de calculo

N AWM=

UNIDAD DIDACTICA 5. CREACION DE DOCUMENTOS CON PROCESADORES DE TEXTO

Procesador de textos

Posibilidades que ofrece el procesador de textos para mejorar el aspecto del texto
Disefno de documentos y plantillas

Edicién de textosy tablas

Impresién de textos

AN =

UNIDAD DIDACTICA 6. UTILIZACION DE BASES DE DATOS PARA EL TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION ADMINISTRATIVA

Qué es una base de datos

Caracteristicas generales del tratamiento de los datos y las bases de datos
Elementos basicos de la base de datos

Distintas formas de creacién de una base de datos

Registros y campos

Distintas formas de creacién de tablas

ounpkpwn-~

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE CORREO Y AGENDA ELECTRONICA

El correo electrénico

Uso del correo electrénico

Gestores de correo electrénico

Correo Web

Plantillas y firmas corporativas

Gestion de la libreta de direcciones

Gestién de correo

Componentes fundamentales de una aplicacién de gestién de correos y agendas electrénicas
Foros de noticias “mes”

Programas de agendas en sincronizacion con dispositivos portatiles tipo “palm”
Gestion de la agenda

SoeYveNoURWDN =

—_— )

UNIDAD DIDACTICA 8. ELABORACION DE PRESENTACIONES

1. Estructuray funciones
2. Procedimiento de presentacion
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3. Fondos de diapositivas
4. Insertar y modificar texto
5. Utilidades de la aplicacién

MODULO 4. PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL
UNIDAD DIDACTICA 1. LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL, EL PATRIMONIO Y LA FUNCIO

La actividad empresarial

El ciclo de actividad de la empresa

La funciéon comercial de la empresa
El Patrimonio de la empresa

La actividad empresarial y las normas

nhwn~

UNIDAD DIDACTICA 2. LA CONTABILIDAD

Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable
Normalizacién contable

Las cuentas anuales

Cuadro de cuentas

PN

UNIDAD DIDACTICA 3. LAS NORMAS FISCALES Y MERCANTILES

1. Marco tributario espanol. Justificacion del sistema tributario
2. Impuestos, tasas y contribuciones especiales

3. Clasificacion de los impuestos directos e indirectos

4. Elementos tributarios de IS, IRPF e IVA

UNIDAD DIDACTICA 4. DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA DE LA COMPRAVENTA

Contrato de compraventa

El presupuesto

El pedido

El albaradn o nota de entrega

Documentos de transporte: la carta de porte

AN =

UNIDAD DIDACTICA 5. LA FACTURACION

El proceso de facturaciéon

La factura

Modelos de factura

Casos especiales de facturaciéon

Registro de facturas emitidas

Archivo y conservacion de los documentos de facturacién

ounhkhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 6. EL IVA
1. Elimpuesto sobre el valor anadido

2. Tipos de gravamenes del IVA
3. Regimenes de aplicaciéon

N COMERCIAL
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Regla de prorrata

Requisitos para la deduccién del IVA
Declaracionesy liquidaciones periddicas de IVA
Tréfico internacional e IVA

Declaraciones con operaciones intracomunitarias

© N A

UNIDAD DIDACTICA 7. COBROS Y PAGOS AL CONTADO

1. Productosy servicios financieros basicos
2. La normativa mercantil
3. Documentos de cobroy pago

UNIDAD DIDACTICA 8. COBROS Y PAGOS APLAZADOS

Capitalizacién simple

Célculo del descuento simple

Capitalizacién compuesta

Equivalencia financiera

Documentos de cobros y pagos

Operaciones financieras basicas en la gestién de cobros y pagos

ounhkhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 9. GESTION DE TESORERIA

Libros registro de tesoreria: cajay bancos

Operaciones de cobro y pago con las administraciones publicas
Presupuesto de tesoreria

Herramientas informaticas especificas. Hoja de calculo

PN =

UNIDAD DIDACTICA 10. CONTABILIZACION DE OPERACIONES DE COMPRAS Y PAGOS

Las compras en el plan general de contabilidad

Registro contable de las compras

Registro contable de operaciones relacionadas con compras
Otros registros relacionados con las compras de mercaderias

PN

UNIDAD DIDACTICA 11. CONTABILIZACION DE OPERACIONES DE COBRO Y VENTA

Las ventas en el plan general de contabilidad

Registro contable de las ventas

Registro contable de operaciones relacionadas con ventas
Problematica contable de los derechos de cobro

Registro contable de la declaracién-liquidacion de IVA

nhwn=

UNIDAD DIDACTICA 12. GESTION DE ALMACENES

1. La gestién del stock en la empresa
2. Gestion de inventarios
3. El tratamiento contable de las mercaderias

UNIDAD DIDACTICA 13. CONTABILIZACION DE OPERACIONES FIN DE EJERCICIO
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1. Elciclo contable
2. Elimpuesto sobre beneficios

MODULO 5. COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE
UNIDAD DIDACTICA 1. TECNICAS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL Y PROMOCIONAL

La empresa y su organizacién

La organizacion empresarial

La direccién en la empresa

Relaciones de interaccion entre direccién y la asistencia a la direccion
Funciones del servicio del secretariado

El proceso de la comunicacién

La comunicacién en la empresa

NoubkwnN =

UNIDAD DIDACTICA 2. LAS COMUNICACIONES ORALES PRESENCIALES

Formas de comunicacion oral en la empresa

Precision y claridad en el lenguaje

Elementos de comunicacién oral. La comunicacion efectiva

La conduccioén del didlogo

La comunicacién no verbal. Funciones

La imagen corporativa de la organizacién en las comunicaciones presenciales

ounpkwn-=

UNIDAD DIDACTICA 3. LAS COMUNICACIONES NO PRESENCIALES Y LA ELABORACION DE
DOCUMENTOS PROFESIONALES ESCRITOS

1. Comunicacién no presencial
2. Herramientas para la correccion de textos
3. Documentos

UNIDAD DIDACTICA 4. DETERMINACION DE LOS PROCESOS DE RECEPCION, REGISTRO,
DISTRIBUCION Y RECUPERACION DE LA INFORMACION

La correspondencia: su importancia

Comunicaciones urgentes

El Fax

El correo electrénico

Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones escritas
Instrumentos de comunicacién interna en una organizaciéon

Las reclamaciones. Como atenderlas y como efectuarlas

Legislacion vigente sobre la proteccion de datos

N A WN =

UNIDAD DIDACTICA 5. TECNICAS DE COMUNICACION RELACIONADAS CON LA ATENCION AL
CLIENTE/USUARIO

1. La comunicacion éptima en la atencion al cliente

2. Asociacién de técnicas de comunicacion con tipos de demanda mas habituales
3. Resolucion de problemas de comunicacion

4. Andlisis de caracteristicas de la comunicacion telefénica y telemética
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UNIDAD DIDACTICA 6. GESTION DE CONSULTAS, QUEJAS Y RECLAMACIONES

PN =

b

Clasificacion de clientes

La atencién personalizada

El tratamiento de situaciones dificiles

Normativa reguladora en caso de quejas y reclamacién/denuncia entre empresas y
consumidores

Proceso de tramitacién y gestién de una reclamacién

. Métodos usuales en la resolucién de quejas y reclamaciones

UNIDAD DIDACTICA 7. ORGANIZACION DEL SERVICIO POSTVENTA

wnN

Nowv ok

. Seguimiento comercial postventa

Fidelizacion de la clientela

Valoracién de los pardmetros de calidad del servicio y su importancia o consecuencias de su no
existencia

Aplicacién de la confidencialidad a la atencién prestada en los servicios de postventa

Oferta de servicio postventa

Servicio Postventa

Técnicas y herramientas para la gestion de la calidad

MODULO 6. INGLES

UNIDAD DIDACTICA 1. MENSAJES ORALES

YN AWN =

—_—

Obtencién de informacion global y especifica de conferencias y discursos
Estrategias para comprender e inferir significados no explicitos: ideas principales
Comprensién global de un mensaje

Mensajes directos, telefénicos, radiofénicos, grabados

Identificacién del propdsito comunicativo de los elementos del discurso oral
Recursos gramaticales

Otros recursos linglisticos

Diferentes acentos de lengua oral

Identificacién de registros con mayor o menor grado de formalidad

Estrategias para comprender e inferir significados por el contexto

UNIDAD DIDACTICA 2. INTERPRETACION DE MENSAJES ESCRITOS

. Prediccién de informacién a partir de elementos textuales y no textuales
. Recursos digitales, informaticos y bibliograficos

. Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax

. Andlisis de los errores mas frecuentes

. Identificacién del propésito comunicativo

. Recursos gramaticales

. Relaciones ldgicas

. Relaciones temporales

. Comprension de sentidos implicitos, posturas o puntos de vista

. Estrategias de lectura

ST
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UNIDAD DIDACTICA 3. PRODUCCION DE MENSAJES ORALES

0

10.
11.
12.

N AWM=

Registros utilizados en la emisién de mensajes orales segun el grado de formalidad
Expresiones de uso frecuente e idiomaticas en el ambito profesional

Recursos gramaticales

Otros recursos linglisticos

Fonética

Marcadores lingliisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y diferencias de registro
Conversaciones informales improvisadas

Recursos utilizados en la planificaciéon del mensaje oral

Estrategias para participar y mantener la interaccion y para negociar significados
Toma, mantenimiento y cesién del turno de palabr

Apoyo, demostracién de entendimiento, peticiéon de aclaracién, etc

Entonacién como recurso de cohesién del texto oral

UNIDAD DIDACTICA 4. EMISION DE TEXTOS ESCRITOS

o

10.
11.
12.
13.
14.

N hAWN =

Composiciéon de una variedad de textos de cierta complejidad
Expresion y cumplimentacién de mensajes y textos profesionales y cotidianos
Curriculo vitae y soportes telematicos: fax, e-mail, burofax

Propésito comunicativo de los elementos textuales

Recursos gramaticales

Relaciones légicas

Secuenciacién del discurso escrito

Derivacién

Relaciones temporales

Coherencia textual

Uso de los signos de puntuacién

Redaccion, en soporte papel y digital, de textos de cierta complejidad
Elementos gréaficos para facilitar la comprension

Argumentacion

UNIDAD DIDACTICA 5. IDENTIFICACION E INTERPRETACION DE LOS ELEMENTOS CULTURALES

PN

Normas socioculturales y protocolarias en las relaciones internacionales

Uso de los recursos formales y funcionales para la buena imagen de la empresa
Reconocimiento de la lengua extranjera

Uso de registros adecuados segln el contexto de la comunicacion, el interlocutory la intencién
de los interlocutores

Interés por la buena presentacién de los textos escritos: normas gramaticales, ortograficasy
tipograficas

MODULO 7. SEGUNDA LENGUA EXTRANJERA

UNIDAD DIDACTICA 1. MENSAJES ORALES

1.
2.
3.

Comprensién de mensajes orales en situaciones diversas
Mensajes sencillos directos, telefénicos y grabados
Recursos gramaticales
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Otros recursos linglisticos
Reconocimiento de mensajes orales

UNIDAD DIDACTICA 2. INTERPRETACION DE MENSAJES ESCRITOS

1.

w

Comprensién global de documentos sencillos relacionados con situaciones tanto de la vida
profesional como cotidiana
Sintesis de ideas al leer documentos escritos

. Recursos gramaticales

Relaciones temporales basicas

UNIDAD DIDACTICA 3. PRODUCCION DE MENSAJES ORALES

—_—

Vv NoUnh~WUN =

Registros utilizados en la emisién de mensajes orales

Participacién en conversaciones y exposiciones relativas a situaciones de la vida profesional
Expresion fénica, entonacién y ritmo. La « liaison »

Marcadores linguisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y diferencias de registro
Aplicacién de estructuras tipicas y fundamentales formales

Fonética. Expresion fonica, entonacién y rimo

Toma, mantenimiento y cesién del turno de palabra

Apoyo, demostracién de entendimiento, peticion de aclaracién, etc

Utilizacién de recursos linglisticos y semanticos (sinonimia)

Entonacién como recurso de cohesién del texto oral

UNIDAD DIDACTICA 4. ELABORACION DE TEXTOS ESCRITOS

N A WN =

Curriculum vitae y soportes telematicos: fax, e-mail, burofax

Aplicacién de estructuras tipicas y fundamentales formales

Relaciones temporales basicas

Nexos

Férmulas epistolares

Estructura de un e-mail, fax, burofax, asi como de otros documentos estandar
Coherencia textual

Uso de los signos de puntuacién

UNIDAD DIDACTICA 5. ACTIVIDADES Y COMPORTAMIENTOS PROFESIONALES

PN

Elementos culturales mas significativos de los paises francéfonos

Normas socioculturales y protocolarias en las relaciones internacionales

Uso de los recursos formales y funcionales para la buena imagen de la empresa

Uso de registros adecuados segln el contexto de la comunicacion, el interlocutory la intencién
de los interlocutores

MODULO 8. PROTOCOLO EMPRESARIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. CARACTERIZACION DE LOS FUNDAMENTOS Y ELEMENTOS DE RELACIONES
PUBLICAS

1.
2.

Concepto y definicién de relaciones publicas
Elementos de las relaciones publicas
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Concepto de identidad corporativa

La Responsabilidad Social Corporativa

El proceso de comunicacién

La imagen de la empresa en los procesos de informacién y comunicacion
Los medios de comunicacion

UNIDAD DIDACTICA 2. SELECCION DE TECNICAS DE PROTOCOLO

—_—

VNN AWM=

Necesidad del protocolo en la empresa
Seleccionary colocar invitados en los actos
Las reuniones de negocios

Agasajos en los negocios

Exhibiciones comerciales

Inauguracién de empresa

Visita a empresa

Entrega de distinciones empresariales
Viaje de negocios

Negociacién con delegaciones

UNIDAD DIDACTICA 3. CARACTERIZACION DEL PROTOCOLO INSTITUCIONAL

Vo NUL A WN =

;Qué es el protocolo?

Actos publicos/Actos privados

Normativa sobre protocolo

Elementos del Estado

Las Comunidades Auténomas

Las invitaciones

Elinvitado de honory la cesién de la presidencia
Acomodacioén de los invitados

La simbologia en los actos protocolarios: banderas

UNIDAD DIDACTICA 4. COORDINACION DE ACTIVIDADES DE APOYO A LA COMUNICACION Y LAS
RELACIONES PROFESIONALES

N hAWN =

Politicas de Comunicacion Integral (PCl)

La formaciéon comunicacional de los directivos

Concepto y caracteristicas de la funcion de atencién al cliente

Dependencia funcional del departamento de atencién al cliente

El marketing en la empresay su relaciéon con el departamento de atencién al cliente
Variables que influyen en la atencién al cliente

La informacién suministrada por el cliente

Documentacion implicada en la atencién al cliente

UNIDAD DIDACTICA 5. ELABORACION DE CARTAS DE SERVICIO Y COMPROMISOS DE CALIDAD
EMPRESARIAL

1.
2.
3.

Clasificacion de clientes
La atencién personalizada
El tratamiento de situaciones dificiles
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. Normativa reguladora en caso de quejas y reclamacién/denuncia entre empresasy

consumidores

. Proceso de tramitaciéon y gestién de una reclamacién
. Métodos usuales en la resoluciéon de quejas y reclamaciones

UNIDAD DIDACTICA 6. PROMOCION DE ACTITUDES DE ATENCION AL CLIENTE/USUARIO

ounpkwn-=

La comunicacién 6ptima en la atencién al cliente

Asociacion de técnicas de comunicacién con tipos de demanda mas habituales
Resolucion de problemas de comunicacion

Andlisis de caracteristicas de la comunicacion telefénicay telematica

Cultura empresarial

Imagen corporativa frente al cliente o usuario

MODULO 9. ORGANIZACION DE EVENTOS EMPRESARIALES

UNIDAD DIDACTICA 1. OPTIMIZACION DEL AMBIENTE DE TRABAJO

NoubkhwnNn=

El ambiente laboral

Habilidades directivas

Habilidades sociales y personales
Habilidades para la gestién de conflictos
Cultura empresarial

Modelos de cultura empresarial

La gestion del liderazgo en el grupo

UNIDAD DIDACTICA 2. COORDINACION DE ACTUACIONES EN EL EQUIPO DE TRABAJO

1.

—_—

YN A WN

Eficiencia, eficacia y efectividad. Umbral de rentabilidad de la actividad del secretariado.
Productividad

Medios y métodos de trabajo

La planificacién como habito
Priorizacion

Organizacion

Delegacion

Controly ajuste. El control del tiempo
Tipos de agenda

Secciones de la agenda

Gestion de agendas

UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION DE TAREAS DEL DEPARTAMENTO

PN

La importancia de las organizaciones

Gestioén del tiempo del proyecto

Utilizacién de graficos y métodos de control de proyectos. Gantt, Pert
La calidad en los trabajos de secretariado

UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANIZACION DE REUNIONES Y EVENTOS CORPORATIVOS

1.

Tipos de Reuniones
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Planificacion de las reuniones

Preparacion de las reuniones

Terminologia utilizada en reuniones, juntas y asambleas
El desarrollo de la reunién

Tipologia y funciones de los participantes en una reunién
El papel de la secretaria el dia de la reunién

La evaluacion de la reunion

UNIDAD DIDACTICA 5. ORGANIZACION DE VIAJES Y DESPLAZAMIENTOS NACIONALES E
INTERNACIONALES

WoOoNU A WN =

Organizacién de viajes

Documentacién necesaria anterior al viaje

La organizacion de las agencias de viajes

La organizacién interna de una empresa

El organigrama de una agencia de viajes
Contratacion de un servicio

Medios de realizacién: Internet, teléfono y otros
Seguros de viaje

Visado

MODULO 10. GESTION AVANZADA DE LA INFORMACION

UNIDAD DIDACTICA 1. GESTION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS MEDIANTE APLICACIONES DE
CONTROL

N A WN =

o

10.
11.
12.
13.

Marco conceptual de la direccién de proyectos
Gestién de la integracion del proyecto
Gestioén del alcance del proyecto

Gestion del tiempo del proyecto

Gestién de los costes del proyecto

Gestioén de la calidad del proyecto

Gestién de los recursos del proyecto
Gestién de las comunicaciones del proyecto
Gestién de los riesgos del proyecto
Programacién del proyecto

Ejecucion y seguimiento del proyecto
Gestioén de las adquisiciones del proyecto
Gestioén de los interesados del proyecto

UNIDAD DIDACTICA 2. ELABORACION DE DOCUMENTOS MEDIANTE LA INTEGRACION DE TEXTOS,
DATOS, IMAGENES Y GRAFICOS

AR

Introduccién al ordenador (hardware, software)
Uso bdsico de los sistemas operativos
Navegadores web

Encontrar paginas web

Correo electrénico

Transferencia de ficheros FTP
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14.
15.
16.
17.
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Suites ofimaticas

Caracteristicas generales de los editores de textos
Operaciones con el texto del documento
Aspecto del texto y parrafo

Impresiéon

Creacion de tablas

Ortografiay gramatica

Insercion de imagenes

Creacién de estilos

Uso de plantillas

Automatizacién de tareas

UNIDAD DIDACTICA 3. ELABORACION DE PRESENTACIONES AUDIOVISUALES

o

10.
11.
12.
13.

N A WN =

La imagen digital

Principales programas y herramientas para la edicién de imagen digital
Introduccion al video digital

Conceptos fundamentales del video digital
Proceso de digitalizacién de video
Compresién de archivos de video
Formatos de archivos de video

;Qué es el streaming?

Presentaciones: estructura y funciones
Procedimiento de presentaciéon

Fondos de diapositivas

Insertar y modificar texto

Utilidades de la aplicacion

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION EMPRESARIAL Y DE PROYECTOS CON HERRAMIENTAS WEB 2.0

N AWM=

Internet y navegadores

Aplicaciones de Internet dentro de la empresa

Herramientas Web 2.0

Tipos de aplicaciones

Requisitos de accesibilidad de contenidos web

Buscadores de informacion

Correo Web

Componentes fundamentales de una aplicacién de gestién de correos y agendas electrénicas

UNIDAD DIDACTICA 5. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS MEDIANTE UN SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL (SGD)

1.
2.
3.

Aplicacién de técnicas de archivo documental

Procedimiento de registroy posterior archivo

Procedimientos de acceso, busqueda, consulta, recuperacién, actualizacion, conservaciény
custodia de la informacién archivada

Funciones y caracteristicas de los sistemas operativos y de archivo

. Técnicas de proteccioén de accesos publicos y privados, en archivos convencionales e

informaticos
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MODULO 11. FORMACION Y ORIENTACION LABORAL
UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL DERECHO DEL TRABAJO
UNIDAD DIDACTICA 1. FUENTES DEL DERECHO LABORAL

Introduccioén a las fuentes del derecho laboral
Principios inspiradores del Derecho del Trabajo
Normas Internacionales Laborales

Normas Comunitarias Laborales

La Constitucién Espanolay el mundo laboral
Leyes laborales

Decretos legislativos laborales

Decretos leyes laborales

Los Reglamentos

10. Costumbre laboral

11. Condicién mas beneficiosa de origen contractual
12. Fuentes profesionales

N A WN =

0

UNIDAD DIDACTICA 2. CONFLICTOS DE TRABAJO

Naturaleza del conflicto laboral

Procedimiento administrativo de solucién de conflictos colectivos
Procedimientos extrajudiciales de solucién de conflictos colectivos
Procedimiento judicial de solucién de conflictos colectivos

Ordenacién de los procedimientos de presion colectiva o conflictos colectivos

nmnhwpn=

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTRATOS (I). LA RELACION LABORAL

1. El contrato de trabajo: capacidad, forma, periodo de prueba, duraciény sujetos
2. Tiempo de trabajo: jornada laboral, horario, horas extraordinarias, recuperables y nocturnas,
descanso semanal, dias festivos, vacaciones y permisos

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTRATOS (1l). MODALIDADES DE CONTRATACION

Tipologias y modalidades de contrato de trabajo

Contratos de trabajo de duracién indefinida

Contratos de trabajo temporales

Contrato formativo para la obtencién de la practica profesional
Contrato de formacién en alternancia

nhwbn~

UNIDAD DIDACTICA 5. SISTEMA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

1. Introduccién. El Sistema de Seguridad Social
2. Regimenes de la Seguridad Social
3. Régimen General de la Seguridad Social. Altas y Bajas

UNIDAD DIDACTICA 6. ORGANIZACION Y CONTROL DE LA ACTIVIDAD EN EMPRESAS

1. Variables que intervienen en la optimizacién de recursos
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2. Indicadores cuantitativos de control, a través del Cuadro de Mando Integral
3. Otros indicadores internos

4. La mejora continua de procesos como estrategia competitiva
UNIDAD DIDACTICA 7. INICIO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA EN EMPRESAS

1. Tradmites de constitucién segln la forma juridica

2. La seguridad social

3. Organismos publicos relacionados con la constitucién, puesta en marcha y modificacién de las
circunstancias juridicas de pequefos negocios o0 microempresas

4. Los registros de propiedad y sus funciones

5. Los seguros de responsabilidad civil en pequefos negocios o microempresas

UNIDAD DIDACTICA 8. CONCEPTOS BASICOS EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Introduccion
El trabajo
La salud

Efectos en la productividad de las condiciones de trabajo y salud
La calidad
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UNIDAD DIDACTICA 9. LAS TECNICAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO

Cémo analizar las ofertas de trabajo
Cémo ofrecerse a una empresa

Cémo hacer una carta de presentacion
El Curriculum Vitae

Las Pruebas Psicotécnicas

Dinamicas de grupo
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

¢Te ha parecido interesante esta informacion?

Si aun tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estard encantado de resolverlas.

Pregldntanos sobre nuestro método de formacién, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conécenos.

Solicita informacion sin compromiso

iMatricularme ya!

iEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.° 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

Q 900831200
Formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.edu.es

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario Espana

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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https://youtube.com/@euroinnova
https://twitter.com/Euroinnova
https://instagram.com/euroinnova/
https://linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://facebook.com/Euroinnova
https://euroinnova.edu.es/grado-superior-asistencia-a-la-direccion
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