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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación 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
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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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 educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Postgrado en Gestión de Viajes Nacionales e Internacionales

DURACIÓN
300 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

Titulación Expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Impartición de Formación Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional

Descripción
En el ámbito del mundo de la administración y gestión es necesario conocer los diferentes campos en
la asistencia a la dirección, dentro del área profesional gestión de la información y comunicación. Así,
con el presente curso se pretende aportar los conocimientos necesarios para la gestión del tiempo,
recursos e instalaciones y Organización de Viajes Nacionales e Internacionales.

Objetivos

Organizar viajes nacionales e internacionales simulando o realizando, en su caso, las gestiones
necesarias, cumpliendo con los objetivos y procedimientos tipo propuestos
Aplicar y utilizar criterios de eficiencia y optimización en la organización de recursos e
instalaciones utilizando la normativa adecuada, orientando dicha normativa, en el caso de
instalaciones, a la prevención de riesgos.
Aplicar los métodos y técnicas de gestión del tiempo a través de las herramientas idóneas en
procesos de organización de agenda.
Utilizar aplicaciones informáticas de gestión del tiempo.
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A quién va dirigido
Este curso está dirigido a los profesionales del mundo de la administración y gestión concretamente
en asistencia a la dirección, dentro del área profesional gestión de la información y comunicación, y a
todas aquellas personas interesadas en adquirir conocimientos relacionados con la gestión del tiempo,
recursos e instalaciones.

Para qué te prepara
Este Postgrado en Gestión de Viajes Nacionales e Internacionales le prepara para formarse en
Organización de Viajes Nacionales e Internacionales y Gestión del Tiempo, Recursos e Instalaciones.

Salidas laborales
Desarrolla su actividad profesional por cuenta ajena, en grandes y medianas empresas, tanto de
ámbito nacional como multinacional, públicas y privadas, así como en la Administración Pública y en
organizaciones internacionales de carácter gubernamental y no gubernamental. Se trata de un técnico
que actúa dependiendo y como asistente de la dirección y de los responsables de los órganos de
gestión y administración, pudiendo tomar decisiones con autonomía y responsabilidad por delegación.
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TEMARIO

PARTE 1. ORGANIZACIÓN DE VIAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

UNIDAD DIDÁCTICA 1. SERVICIOS Y PRODUCTOS DE LAS AGENCIAS DE VIAJES

Condiciones de la contratación de un servicio1.
Seguros de viaje, médicos y de automóviles.2.
Medios y rutas de transporte nacionales e internacionales.3.
Medios de realización: Internet, teléfono y otros.4.
Derechos del viajero5.
Legislación sobre viajeros en tránsito y aduanas.6.
Características y funciones de organismos oficiales7.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. ORGANIZACIÓN DEL VIAJE

Objetivos del viaje.1.
Presupuesto.2.
Lista de comprobación y confirmación.3.
Documentación necesaria anterior al viaje4.
Gestión de las necesidades del país o países que se visiten5.
Itinerarios.6.
Medios de transporte.7.
Métodos para el alquiler de vehículos. Normativa al respecto.8.
Visitas turísticas.9.
Información cultural y genérica.10.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. PLANIFICACIÓN DEL VIAJE

Medios de locomoción.1.
Horarios.2.
Reservas de transporte.3.
Alojamientos y tipos de pensión.4.
Medios de cobro y pago Intérpretes.5.
Servicios especiales-sala de reuniones, fax, secretario, despachos, salas audiovisuales-6.
Documentación y preparación de las jornadas de trabajo.
La oficina móvil.7.
La agenda de reuniones.8.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. DOCUMENTACIÓN POSTERIOR AL VIAJE

Informe económico.1.
Justificantes.2.
Notas de entrega.3.
Albaranes.4.
Facturas pro-forma.5.
Facturas definitivas.6.
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Seguimiento de acuerdos.7.
Evaluación y análisis de resultados.8.
Archivo.9.
Estudios de optimización, realización y temporalización de viajes nacionales e internacionales.10.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. PROTOCOLO NACIONAL E INTERNACIONAL Y USOS SOCIALES.

Invitaciones en España y en el extranjero.1.
Forma y contestación de las invitaciones.2.
Obligaciones con los visitantes.3.
Protocolo y comunicación en países de religión musulmana.4.
Protocolo y comunicación con países de Hispanoamérica.5.
Protocolo y comunicación en diversos países.6.
Diplomacia en la Unión Europea.7.
Decálogo del protocolo empresarial internacional.8.

PARTE 2. GESTIÓN DEL TIEMPO, RECURSOS E INSTALACIONES DEL ASISTENTE A LA DIRECCIÓN

UNIDAD DIDÁCTICA 1. LA ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DEL TRABAJO.

Eficiencia, eficacia y efectividad. Umbral de rentabilidad de la actividad del secretariado.1.
Productividad.
Medios y métodos de trabajo.2.
La planificación como hábito:3.

- El lugar de trabajo. La oficina y su organización.1.
- Preparación previa de la jornada de trabajo.2.

Priorización.4.
- Formas de fijar prioridades.1.
- Lo urgente y lo importante.2.

Organización.5.
- Reagrupación y simplificación.1.
- Distribución racional de las tareas a lo largo de la jornada.2.

Delegación.6.
Control y ajuste. El control del tiempo.7.

- Ladrones de tiempo.1.
- Cálculo del valor del tiempo. Técnica de medición temporal del trabajo.2.
- Métodos de optimización del tiempo.3.
- El reloj biológico. La curva de la actividad y la fatiga.4.
- El tiempo y el estrés.5.
- Utilización de aplicaciones informáticas en la gestión del tiempo. Instalación. Funciones y6.
procedimientos de las aplicaciones.

La calidad en los trabajos de secretariado.8.
Habilidades de relación intra-personal para optimizar el tiempo: iniciativa, pro-actividad,9.
creatividad e innovación.
Habilidades de relación interpersonal para optimizar el tiempo: asertividad, comunicación y10.
negociación.
El puesto de trabajo de la secretaria: el despacho, el mobiliario de oficina, el - escritorio, las11.
herramientas de trabajo -ordenador, fax, teléfono, fotocopiadora, grabadora, agenda-, el
material de trabajo -papel, sobres, etc.-, menaje y suministros varios.
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La recepción de la empresa, la sala de reuniones, el salón de actos y otras - dependencias de la12.
organización.
Prevención de riesgos laborales.13.

- Normativa actual. La Ley de Prevención de Riesgos Laborales.1.
- La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfacción laboral.2.
- Criterios ergonómicos.3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN EN
LA EMPRESA.2. EL ARCHIVO.

Flujo documental en la empresa.1.
Clasificación de los documentos.2.

- Vitales, útiles, importantes, necesarios, transitorios, desechables.1.
- Documento, informe, expediente, dossier, valija y otros.2.
- Reservado, restringido, privado, público.3.
- Métodos: ordenación alfabética, numérica, por índice temático, cronológica y toponímica.4.
- Sistemas: tradicional, ordenador, microfilmar documentos. Soportes de archivo.5.

Tratamiento de los documentos. Estrategias y características de un buen archivo.3.
El archivo corporativo. Establecimiento de criterios y procedimientos de uso. -Inclusiones,4.
extracciones y expurgo-.
Gestión documental informática -“oficina sin papeles"-.5.
Requisitos medioambientales para la eliminación de residuos.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LA AGENDA.

Tipos de agenda.1.
- Manual.1.
- Electrónica.2.
- Ordenador.3.

Secciones de la agenda.2.
- Planificación -dietario, semanal, mensual, anual, tareas, actividades-.1.
- Gestión (notas, mensajes, reuniones, gastos, viajes).2.
- Información -teléfonos y direcciones, clientes, restaurantes, onomásticas-.3.
- Accesorios.4.

Gestión de agendas.3.
- La agenda del directivo -la de planificación y la de control-.1.
- La agenda del asistente.2.
- Normas para el buen uso de la agenda.3.
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Solicita información sin compromiso

Teléfonos de contacto

España +34 900 831 200 Argentina 54-(11)52391339

Bolivia +591 50154035 Estados Unidos 1-(2)022220068

Chile 56-(2)25652888 Guatemala +502 22681261

Colombia +57 601 50885563 Mexico +52-(55)11689600

Costa Rica +506 40014497 Panamá +507 8355891

Ecuador +593 24016142 Perú +51 1 17075761

El Salvador +503 21130481 República Dominicana +1 8299463963

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

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

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.com

Horario atención al cliente

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

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

España     

Latino America  

Reública Dominicana  
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