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RED EDUCA

SOMOS RED EDUCA

De docentes para docentes, estos son los valores que nos definen. Red Educa es una institucién
educativa de formacion online constituida por un sélido equipo de profesionales de la educacién que
persiguen un mismo objetivo: especializar al sector educativo a través de una amplia oferta formativa
para oposiciones y masteres europeos.

Con mas de 12 anos de experiencia formando docentes, estamos especializados en la formaciéon
didactico-pedagdgica y perseguimos la mejora continua de la calidad de nuestros contenidos. Esto nos
ha permitido especializar a los mas de 17.000 estudiantes que han confiado en nosotros.
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RED EDUCA

ALIANZA REDEDUCAY UNIVERSIDAD EUNEIZ

RedEduca y la Universidad EUNEIZ de Vitoria cierran una colaboracién de forma exitosa. De esta
forma, RedEduca y la Universidad EUNEIZ de Vitoria apuestan por un aprendizaje colaborativo,
innovador y diferente, al alcance de todos y adaptado al alumnado.

Ademds, ambas instituciones educativas apuestan por una educaciéon prdctica, que promueva el
crecimiento personal y profesional del alumno/a. Todo con el fin de interiorizar nuevos conocimientos
de forma dindmica y didactica, favoreciendo su retenciéon y adquiriendo las capacidades para
adaptarse a una sociedad global en permanente cambio.

La democratizacion de la educacion es uno de los objetivos de RedEduca y la Universidad EUNEIZ de
Vitoria, ya que ambas instituciones apuestan por llevar la educacién a los rincones mas remotos del
mundo, aprovechando las innovaciones a nivel tecnolégico. Ademas, gracias al equipo de docentes
especializados, se ofrece un acompafnamiento tutorizado a lo largo de la formacién.
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RED EDUCA

RANKINGS DE RED EDUCA

Red Educase engloba en el conjunto de 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 investigacién.
Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e internacional.
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RED EDUCA
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RED EDUCA

BY EDUCA EDTECH

Red Educa 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 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 1+D+i, con participacion de distintas Universidades
Internacionales que apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e
investigacion.

. 1. Flexibilidad

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

2. Accesibilidad

r@T—ll Cercaniay comprension. Democratizando el acceso a la educacion
= trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de

seguir formandose.

3. Personalizacion

SR, Itinerarios formativos individualizados y adaptados a las
necesidades de cada estudiante.
4. Acompainamiento / Seguimiento docente
%@0 Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista
82182 en su area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa

adaptando los procesos a las necesidades del mercado laboral.

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

E

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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RED EDUCA

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR RED EDUCA

1 « Nuestra Experiencia

v/ Mas de 18 aios de experiencia. v/ 25% de alumnos internacionales.

v/ Mas 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. + Maéas de la mitad ha vuelto
a estudiar en Red Educa.
2. Nuestro Equipo

En la actualidad, Red Educa 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 atencion al alumnado.

3. Nuestra Metodologia

100% ONLINE APRENDIZAJE
E Estudia cuando y desde donde m Pretendemos que los nuevos
o l

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

G . . G .

™ | Euroinnova cuenta con un equipo Acompafiamiento por parte del
de profesionales que haran de tu MM equipo de tutorizaciéon durante toda
estudio una experiencia de alta calidad tu experiencia como estudiante
educativa.
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RED EDUCA

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 ensefianza estan certificados por AENOR por la ISO 9001.

%5
GESTION GESTION g
DE LA CALIDAD AMBIENTAL : IQNET

1509001 15014001 ' LTD

5. Confianza

Contamos con el sello de Confianza Online y o
colaboramos con la Universidades mas prestigiosas,

A.dmlnlstl.’auones Publlca!s y Empresas Software a CONFIANZA
nivel Nacional e Internacional. CDRLINE

6. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansion Red
Educa incluye dentro de su organizacién una editorial y una imprenta digital industrial.
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RED EDUCA

METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

&> educapay

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

. . VISA P PayFai

mastercord maastro

' i’ L4 P
7. bizum amanpy @ Pay G Pay
Nos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

E}Z@ @ M piscevir  @efecty ()Punod CMR

y muchos mas...
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RED EDUCA

Curso de Auxiliar Administrativo (Titulacién Universitaria + 10 créditos
ECTS)

DURACION
@ 250 horas
@ MODALIDAD
IRCH} ONLINE
8 ACOMPANAMIENTO
g\ ‘_ﬂg PERSONALIZADO
CREDITOS

Titulacion

Titulo Propio de Curso Universitario de Especializacion en Auxiliar Administrativo expedido por la
Universidad de Vitoria-Gasteiz acreditada con 10 Créditos Universitarios
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RED EDUCA

vame: EUNEZ

Considerando que, conforme a la legistacién y normativas universitarias vigentes,

Dina. Nombre Apellido Apellido

con ° de identificacion 12345678A, ha superado con iento los estudios y conforme a lo dispuesto en la legislacion
vigente, a las Normas de Organizacion y Funcionamiento de Universidad EUNEIZ, se expide el presente diploma de

i CURSO UNIVERSITARIO DE ESPECIALIZA'CI(')N EN i
VALORACION PRIMARIA E INMEDIATA DEL PACIENTE CRITICO PARA ENFERMERIA

dirigido a Enfermeria, realizado entre el 17 de enero de 2023 y el 31 de enero de 2023, con una asignacién de 100 horas (4 créditos ECTS), por
haber acreditado convenientemente los requisitos exigidos por la normativa vigente aplicable.

Dado en Vitoria-Gasteiz, a 31 de enero de 2023

La interesada EL Rector
(Por asignacion R.R. de 01/04/23)

v EUNELZ

JOSE ANTONIO OTERO PARRA
Director del Centro de Extension Universitaria

En un mercado con rasgos de expansién y complejidad, como el mercado actual, se vuelve
imprescindible la capacidad para gestionar los procesos internos de las empresas, de sus activos y de
sus productos. El Curso de Auxiliar Administrativo ofrece conocimientos y herramientas que te
permitirdn llevar a cabo la tramitacion de operaciones basicas administrativas y contables.
Enfocandose en la gestion auxiliar del procedimiento de operaciones de comprasy ventas, en los
instrumentos de la actuacion profesional en las actividades administrativas. Con este curso, al
alumnado podra llevar a cabo los procedimientos bdsicos de administracion inherentes a la actividad
empresarial y a la de las instituciones publicas.

Aprender a gestionar los procesos administrativos basicos de una empresa.
Evaluar las distintas herramientas para tomar decisiones en el mercado.

Aprender los conceptos generales de las atribuciones inherentes al departamento de

contabilidad de la empresa.

Asimilar los principios que rigen en la atencién al cliente.
Analizar la tramitacién de operaciones de corbos y pagos.
Estudiar los procesos de tramitacion de correspondencia y paqueteria.
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RED EDUCA

Este Curso de Auxiliar Administrativo se dirige hacia estudiantes interesados en la administracién
basica de la empresay contables que deseen especializarse en contenidos de gestién auxiliar
administrativa. Asi como para cualquier persona perteneciente al ambito comercial y desee
especializarse en los procesos auxiliares basicos o actualizar los conocimientos generales.

Con este Curso de Auxiliar Administrativo desarrollards los conocimientos basicos sobre la
administracién y las vias de gestion bajo el analisis contable general. Ademas de analizar los
documentos administrativos publicos y privados, las operaciones informaticas de facturaciény
proceso de elaboracion de néminas y el analisis de los datos arrojados por el ciclo contable. Asi como
preparar al alumnado en la selecciéon de proveedores.

El Curso de Auxiliar Administrativo posibilita la adquisicion de habilidades y conocimientos para
adecuarse a salidas profesionales de indole administrativo y contable a nivel basico. Dentro de una
empresa determinada, en el drea de administracion, o como profesional de gestorias y banca. Asi como
para puestos de atencién al cliente y de administrativo comercial.
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RED EDUCA

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

PN

Planificaciéon y Organizaciéon del Trabajo
El Espiritu de Equipo y la Sinergia

El Clima de Trabajo

Etica Personal y Profesional

UNIDAD DIDACTICA 2. TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA

1.
2.
3.
4.

Circulacién Interna de Correspondencia y Documentacién
Otros Canales y Medios de Comunicacién

Servicio de Correos y Mensajeria

Embalaje y Empaquetado Basico

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

N

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

N AWM=

Los documentos administrativos en entidades publicas y privadas.
Elementos.

Funciones.

Caracteristicas.

Clasificacion.

Métodos de registro.

Normativa bdsica para su elaboracién.

Documentos administrativos en la gestién de la compraventa:

El pedido: elementos, requisitos, clases, emision, recepciéony control.
El albardn o nota de entrega: elementos, requisitos, emisién y verificaciéon.
La factura: elementos, requisitos, emision, verificacién y rectificacién.
El recibo: concepto, partes y domiciliacion bancaria.

Documentos administrativos en la gestién productiva y de personal:
Ordenes de trabajo.

La nomina: componentesy registro.

Otros documentos administrativos y empresariales:

Instancias.

Certificados.

Actas.

Informes.

Memorias.

Operaciones informaticas de facturacién y nominas:

UNIDAD DIDACTICA 4. TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE COBROS Y PAGOS

1.
2.
3.

Operaciones Bésicas de Cobro y Pago
Descripcién de los Medios de Pago
Modelos de Documentacién de Cobro y Pago, convencionales o telematicos
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RED EDUCA

4. Cumplimentacion de libros de Caja'y Bancos
5. Impresos Correspondientes a los Servicios Bancarios Basicos
6. Gestion de Tesoreria: Baca Online

UNIDAD DIDACTICA 5. REGISTRO Y CONTROL BASICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA

Descripciéon de Material y Equipos de Oficina
Procedimiento de Aprovisionamiento de Material
Gestion Basica de Inventarios

Criterios de Valoracion y Control de las Existencias
Aplicacién de la Hoja de Calculo.

AW =

UNIDAD DIDACTICA 6. ATENCION AL CLIENTE. CALIDAD EN EL SERVICIO

1. ElCliente
2. La Calidad en la Atencién al Cliente
3. Pautas Generales de Atencién al Cliente

UNIDAD DIDACTICA 7. ATENCION AL CLIENTE: RECEPCION, VISITAS Y ENTREVISTAS

1. Introduccién a la recepcion del cliente
2. Gestién de Visitas

3. Organizacién de la Entrevista

4. Proporcionar Informacion

UNIDAD DIDACTICA 8. GESTION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES

1. Introduccién

2. Como Reducir la Tensién
3. Redactar y Atender Quejas
4. Soluciones

UNIDAD DIDACTICA 9. CONCEPTOS BASICOS EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Introduccién

El Trabajo

La Salud

Efectos en la Productividad de las condiciones de trabajo y Salud
La Calidad

AN =

UNIDAD DIDACTICA 10. LOS RIESGOS PROFESIONALES

1. Introduccién
2. Factores de Riesgo
3. Danos derivados del trabajo

UNIDAD DIDACTICA 11. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS Y SECTOR DE LA
ADMINISTRACION

1. Caracteristicas de la actividad laboral
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RED EDUCA

2. Riesgos profesionales especificos de la familia profesional Administracion y Oficinas
UNIDAD DIDACTICA 12. LA COMUNICACION ORAL |

1. La Comunicacién Oral en la Empresa

2. Precisiéony Claridad en el lenguaje

3. Elementos de la Comunicacién oral eficaz
4. Técnicas de Intervencién verbal

UNIDAD DIDACTICA 13. LA COMUNICACION ORAL L.

1. Formas de Comunicacién Oral en la Empresa
2. Hablar en Publico
3. La Entrevista en la Empresa
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RED EDUCA

Solicita informacién sin compromiso

iMatricularme ya!

Teléfonos 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 & +5760150885563 Mexico Q +52-(55)11689600
CostaRica < +50640014497 Panamé Q  +507 8355891
Ecuador QQ  +593 24016142 Perd Q  +51117075761

ElSalvador <  +50321130481 Replblica 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!

Espafa @ @ @ @
Latino America @
Reublica Dominicana @
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