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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
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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
innovacién 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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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

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 educacioén 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
E Estudia cuando y desde donde m Pretendemos que los nuevos

11 quieras. Accede al campus virtual conocimientos se incorporen de forma
desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva
EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO

& . . W -

™ | Euroinnova cuenta con un equipo de Acompafamiento por parte del

profesionales que hardn de tu estudiouna MM equipo de tutorizacién durante toda

experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante

EUROINNOVA
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4. calidad AENOR

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

de Empleo y Seguridad Social.
+/ 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.

DELNCALIDAD AHBENTAL 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
3 |

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 tu cursos o master y disfruta de las becas disponibles. jContacta con nuestro equipo
experto para saber cudl se adapta mas a tu perfil!
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20 A’ DIVERSIDAD 20 AJ PARA PROFESIONALES,
FUNCIONAL SANITARIOS,
COLEGIADOS/AS

Solicitar informacion
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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

Curso de Asistente de Despachos y Oficinas

DURACION
@ 300 horas

MODALIDAD
11 ONLINE

| ——

ACOMPANAMIENTO

g\j‘&fg 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 educacién
online por QS World University Rankings

EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

como centro acreditado para la imparticién de acciones formativas
expide el presente titulo propio

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con nimero de document to XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre del curso

con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Euroinnova International Online Education.

¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.

Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.

¥ para que conste expido la presente titulacién en Granada, a (dia) de (mes) del (ario).

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Fitma del Alumno/a La Direccién Académica

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Descripcion

El asistente de despachos y oficinas es el profesional encargado de ofrecer apoyo en la empresa en
diferentes cuestiones relacionadas con el ambito administrativo, ofreciendo asistencia en la
organizacion de la gestion administrativa de diferentes areas de la empresa, gestionando la
comunicacién interna y externa, preparando todo tipo de documentos y expedientes, gestionado el
archivo de la empresa, etc. Por medio del presente curso asistencia despachos se ofrece al alumnado
la fFormacién necesaria para actualizar, completar o desarrollar sus conocimientos en esta materia, y
poder orientar su carrera laboral a este dmbito.

Objetivos

Entre los objetivos del Curso Asistente de Despachos y Oficinas destacamos: - Llevar a cabo las taraeas
relacionadas con la administracién y gestién de las comunicaciones de la direccion de la empresa. -
Llevar a cabo la recopilacién y tratamiento de la informacion con procesadores de texto. - Administrar
y gestionar los sistemas de archivo y clasificacion de documentos propios de la organizacién.

A quién va dirigido

El curso asistencia despachos se dirige a profesionales y estudiantes del 4mbito administrativo y otros
afines que tengan interés en ampliar conocimientos, habilidades, técnicas y estrategias con la finalidad
de desarrollar sus labores diarias de forma mas eficaz. De igual forma, se dirige a cualquier otra
persona que por cuestiones personales o profesionales quiera formarse en esta materia.

Para qué te prepara

Gracias a este curso asistencia despachos te capacitaras para desarrollar una carrera profesional en el
ambito empresarial, ofreciendo apoyo y asistencia en todas las cuestiones relacionadas con la gestién
administrativa, especialmente en las dreas de comunicacion, tramitacién de documentos y gestién de
archivos.

Salidas laborales

Gracias a este Curso de Asistente de Despachos y Oficinas aumentara exponencialmente tu formacion
en el dmbito administrativo. Ademas, te permitira desarrollar tu actividad profesional como experto
asistente de despechos y oficinas.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

TEMARIO

MODULO 1. ADMINISTRACION Y GESTION DE LAS COMUNICACIONES DE LA DIRECCION

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ASISTENCIA A LA DIRECCION EN LOS PROCESOS DE INFORMACION Y
COMUNICACION DE LAS ORGANIZACIONES

Noubkrwn=

La empresay su organizacion

Concepto y fines de la empresa

La organizacion empresarial

La direccién en la empresa

Temperamento

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

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PROCESO DE LA COMUNICACION

1.
2.

El proceso de la comunicacion
La comunicacién en la empresa. Su importancia

UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACIONES PRESENCIALES

1.

ok wnN

Formas de comunicacién oral en la empresa -conversaciones, reuniones, tertulias, debates,
mesas redondas, conversaciones telefénicas, entrevistas, discursos o exposiciones-
Precision y claridad en el lenguaje

Elementos de comunicacién oral. La comunicacion efectiva

La conduccion del didlogo

La comunicacién no verbal. Funciones

La imagen corporativa de la organizacién en las comunicaciones presenciales

UNIDAD DIDACTICA 4. EL PROTOCOLO SOCIAL

1.

4.

Normas generales de comportamiento: Saber ser -naturalidad, talante, tacto, sentido del humor,
autocontrol-. Saber estar -cortesia, buenos modales en la mesa, sonrisa, el tratamiento-. Saber
funcionar -rigor, puntualidad, expresién verbal, conversacion-

. Presentacionesy saludos
. Aplicacion de técnicas de transmisién de la imagen corporativa en las presentaciones. Cortesia y

puntualidad
Utilizacion de técnicas de imagen personal. -Indumentaria, elegancia y movimientos-

UNIDAD DIDACTICA 5. COMUNICACIONES NO PRESENCIALES

1.
2.

3.
4.

Normas generales

Herramientas para la correccion de textos: Diccionarios, gramaticas, diccionarios de sinénimos y
anténimos y correcciones informaticas

Normas especificas

La correspondencia: su importancia

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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10.
11.

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Comunicaciones urgentes

El Fax. Utilizaciéon y formatos de redaccion

El correo electrénico

Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones escritas. Prestigio
inherente

Instrumentos de comunicacién interna en una organizaciéon: buzén de sugerencias, tablones de
anuncios, avisos y notas internas

Las reclamaciones. Como atenderlas y como efectuarlas

Legislacién vigente sobre proteccion de datos

UNIDAD DIDACTICA 6. COMUNICACION TELEFONICA

AN =

0N

11.
12.
13.

14.

Proceso

Partes intervinientes. Tipos de interlocutores. Tratamiento adecuado

Prestaciones habituales para las empresas

Medios y equipos

Componentes de la atencién telefénica: actitud fisica, voz, timbre, tono, ritmo, articulacién,
elocucién, silencios, sonrisa

Realizacién de llamadas efectivas.

Recogida y transmisiéon de mensajes

Filtrado de llamadas

Gestién de llamadas simultaneas

. Gestion de llamadas simultdneas

Tratamiento de distintas categorias de llamadas.

El protocolo telefénico

Videoconferencia, FAQ -preguntas de uso frecuente PUF-, foros -de mensajes, de opinién, de
discusién-, SMS -servicio de mensajes cortos para méviles-, grupos de noticias -comunicacioén a
través de Internet-

Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones telematicas

UNIDAD DIDACTICA 7. TECNICAS Y HABILIDADES EN EL TRATAMIENTO DE CONFLICTOS

N AWM=

N

10.
11.
12.
13.

El conflicto como problema en la empresa

Funciones del conflicto

Causas de los conflictos

Tipos de conflictos

Agresividad humana y conflicto

Resolucion de conflictos

Factores determinantes en la resolucién de conflictos
Relacién previa entre las partes

Naturaleza del conflicto

Caracteristicas de las partes

Estimaciones de éxito

Prevencion de conflictos

Desarrollo de habilidades sociales para la resolucion de conflictos -empatia, asertividad, escucha
activa, influencia, liderazgo, canalizacion del cambio y didlogo-

MODULO 2. RECOPILACION Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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UNIDAD DIDACTICA 1. RECOPILACION DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO

-_—

. Metodologias de bisqueda de informacién.

Identificacién de fuentes de informacion especializada: sitios Web, institucionales, paginas
personales, foros y grupos de noticias.

La recuperacion de la informacion.

Seleccién, discriminacién y valoracién de la informacion.
Busqueda de documentos.

Etica y legalidad.

Presentacion de informacién con tablas.

Gestién de archivos y bancos de datos.

Grabacién de archivos en distintos formatos.

Proteccion de archivos.

Creacion, utilizaciéon y asignacién de tareas automatizadas.

N

SV NOUM AW

—_—

UNIDAD DIDACTICA 2. MECANOGRAFIA. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA DIRECCION

Composicién del teclado.

La técnica dactilografica.

Configuracion del teclado.

La transcripcién de textos.-Formulas, jergas, idiomas y galimatias-.
Ergonomia postural -posicion del cuerpo, brazos, mufecas y manos-.
El dictado. La toma de notas.

ounhkhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO

El aspecto de los caracteres.

El aspecto de un parrafo.

Formato del documento.

Aplicacion de manuales de estilo.
Edicion de textos.

Insercion en ediciones de texto.
Documentos profesionales.

Creacién de formularios.

Combinaciéon de diferentes documentos de correspondencia.
10. Comparaciéony control de documentos.
11. Impresion de textos.

12. Inter-operaciones entre aplicaciones.

N A WN =

o

MODULO 3. SISTEMAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
UNIDAD DIDACTICA 1. EL ARCHIVO. CONCEPTO Y FINALIDAD

1. Clases de archivos.

2. Sistemas de registro y clasificacion de documentos.

3. Mantenimiento del archivo Fisico.

4. Mantenimiento del archivo informatico.

5. Planificacion de un archivo de gestién de la documentacion.

6. Los Flujogramas en la representaciéon de procedimientos y procesos.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION Y OPTIMIZACION DE SISTEMAS INFORMATICOS DE OFICINA.

0

10.
11.
12.

N AWM=

Andlisis de sistemas operativos.

Instalacién y configuracién de sistemas operativos y aplicaciones.
Gestién del sistema operativo.

Gestioén del sistema de archivos.

Exploracion o navegacion.

Grabacion, modificaciéon e intercambio de informacion.
Herramientas.

Procedimientos para usar y compartir recursos.

Optimizacion de los sistemas.

Técnicas de diagnoéstico basico y solucion de problemas.
Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccién de informacion.
Normativa legal aplicable.

UNIDAD DIDACTICA 3. IMPLANTACION Y TRANSICION DE SISTEMAS DE GESTION ELECTRONICA DE LA
DOCUMENTACION

AN =

Organizacién y funcionamiento de los centros de documentaciény archivo.

Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes - convencionales.
Definicién del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas - especificas.

Disefo del sistema de clasificacién general para toda la documentacion.

Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestion de la documentacion.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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Solicita informacién sin compromiso

iMatricularme ya!

Telefonos de contacto
Espaina @ +34900 831 200 Argentina @ 54-(11)52391339
Bolivia Q  +59150154035 Estados Unidos Q  1-(2)022220068
Chile Q  56-(2)25652888 Guatemala Q  +502 22681261
Colombia @ +57 601 50885563 Mexico @ +52-(55)11689600
CostaRica Q  +506 40014497 Panamé Q  +507 8355891
Ecuador QQ  +593 24016142 Peru Q  +51117075761

ElSalvador Q  +50321130481 Republica Dominicana )  +1 8299463963

IEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

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

formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.com

Horario atencién al cliente

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

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

Espana @@@@
Latino America @
Reublica Dominicana @

PROINNO,

th
’>
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