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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 Organización de Reuniones y Elaboración de Presentaciones

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 la actualidad, en el mundo de la administración y gestión y dentro del área profesional de gestión
de la información y comunicación, más concretamente en la asistencia a la dirección, es muy
importante conocer los diferentes procesos por cual se realizan. Por ello, con el presente curso se
trata de aportar los conocimientos necesarios para la Organización de Reuniones y Eventos y la
elaboración y edición de presentaciones con aplicaciones informáticas.

Objetivos

Organizar reuniones y eventos corporativos aplicando las normas de protocolo, identificando
sus características y recursos necesarios, y cumpliendo con los objetivos propuestos
Aplicar técnicas de negociación en situaciones de organización y contratación de reuniones,
viajes y eventos corporativos persiguiendo soluciones de beneficio mutuo entre las partes
Determinar y cumplimentar la documentación correspondiente a los distintos instrumentos de
cobro y pago convencionales y telemáticos según la normativa vigente
Realizar presentaciones de documentos profesionales tipo –valorativos. De comunicación o
decisión
, visual y sonoramente enriquecidos, incorporando imágenes, gráficos, vídeos, sonidos u otros
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objetos convenientemente personalizados, y en su caso animados, a través de las aplicaciones
informáticas y recursos multimedia específicos.
Identificar las principales aplicaciones de presentaciones gráficas, tratamiento y animación de
imágenes y gráficos, identificando sus principales prestaciones.
Valorar a partir de documentos, informes y presentaciones específicas, la importancia de la
relación entre los textos y las imágenes, o efectos de vídeo o sonoros que los acompañan.
Identificar las técnicas de tratamiento y de modificación del tamaño de un archivo de imagen,
audio o vídeo para minimizar el espacio ocupado.

A quién va dirigido
Este curso está dirigido a todas aquellas personas que desarrollan su actividad profesional en el
mundo de la administración y gestión, dentro del área profesional gestión de la información y
comunicación, y más concretamente en la asistencia a la dirección, y en general, cualquier persona que
desee ampliar y/o actualizar sus conocimientos en la Organización de Reuniones y Eventos y la
elaboración y edición de presentaciones con aplicaciones informáticas.

Para qué te prepara
Este Postgrado en Organización de Reuniones y Elaboración de Presentaciones le prepara para
formarse en Organización de Reuniones y Eventos y Elaboración y Edición de Presentaciones con
Aplicaciones Informáticas.

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 REUNIONES Y EVENTOS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ORGANIZACIÓN DE REUNIONES

Tipos de reuniones1.
Planificación de las reuniones.2.
Preparación de las reuniones.3.
Terminología utilizada en reuniones, juntas y asambleas.4.
El desarrollo de la reunión. Etapas de una reunión. -Duración, pausas, almuerzo y otros).5.
Tipología y funciones de los participantes en una reunión. -Dirección, secretario, moderador,6.
tesorero, vocales, presentador, proveedor, cliente, y otros-.
El papel de la secretaria el día de la reunión. -Preparar, comprobar, atender-.7.
La evaluación de la reunión. Actuaciones posteriores a la reunión.8.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LA NEGOCIACIÓN

Elaboración de un plan de negociación.1.
Tipos o niveles2.
Participantes.3.
Fases de la negociación4.
Recursos psicológicos en la negociación.5.
Análisis de los procesos y estrategias de negociación en la empresa.6.
Los presupuestos y contratos7.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. ORGANIZACIÓN DE EVENTOS

Objetivos.1.
Presupuesto.2.
Tipos de eventos atendiendo a su ámbito.3.
Informe del proyecto pormenorizado de la organización del evento.4.
Listado de comprobaciones.5.
El papel de la secretaria el día del evento -Preparar, comprobar, atender-.6.
Condiciones técnicas requeridas al bien o servicio contratado7.
Condiciones económicas requeridas al bien o servicio contratado:8.
Medios de cobro y pago, convencionales y telemáticos:9.
Documentos de cobro y pago.10.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. EL PROTOCOLO EMPRESARIAL

Tratamientos dentro de la empresa.1.
Recepción de las visitas.2.
El restaurante como parte de la oficina.3.
RD.2099/83 Ordenamiento General de Precedencias en el Estado.4.
El regalo en la empresa.5.
La etiqueta en hombres y mujeres.6.
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Ubicación correcta de los símbolos.7.
La imagen y la empresa.8.

PARTE 2. ELABORACIÓN Y EDICIÓN DE PRESENTACIONES CON APLICACIONES INFORMÁTICAS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ELABORACIÓN Y EDICIÓN DE PRESENTACIONES CON APLICACIONES
INFOMÁTICAS.

Formatos de presentaciones gráficas:1.
- Diapositivas.1.
- Proyección de videos.2.
- Páginas Web.3.

Creación de una presentación.2.
- Mediante el asistente.1.
- Con uno de los modelos incorporados.2.
- Con una plantilla.3.
- Desde cero.4.

Las vistas.3.
- Normal.1.
- Esquema.2.
- Diapositiva.3.
- Clasificador de diapositivas.4.
- Zoom.5.

Inserción, borrado y ordenamiento de diapositivas.4.
Diseño y edición de presentaciones:5.

- Efectos y animación de elementos.1.
- Velocidad de la transición.2.
- Cómo se oculta una diapositiva.3.
- Cambio automático de diapositivas.4.
- Creación de hipervínculos.5.
- Botones de acción.6.
- Cambio de secuencia de la diapositiva.7.
- Animaciones de texto, imágenes u otros objetos.8.
- Trabajos con textos de diseño (▫ WordArt).9.
- Inserción de gráficos, objetos e imágenes.10.
- Inserción de sonidos y películas y grabación de sonidos.11.

Grabación, cierre y carga de una presentación.6.
Impresión de una presentación:7.

- Notas para el orador.1.
- Documentos para los participantes.2.
- Diapositivas y esquemas.3.

Presentaciones portátiles: creación, instalación y ejecución.8.
Gestión de archivos: Grabación de presentaciones en distintos formatos, Web incluido.9.

- Creación de una presentación para Internet.1.
Integración de presentaciones a la Intranet de la organización.10.
Inter-operaciones entre aplicaciones.11.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. EDICIÓN DE OBJETOS MULTIMEDIA E INTEGRACIÓN EN DOCUMENTOS.
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Utilidades y características de los recursos de proyección.1.
Video-proyectores.2.
Reproducción de sistemas de video y audio.3.
Tipos de formatos soportados de objetos multimedia: Imágenes, video y audio.4.
Programas de edición de imágenes y sonido: Estructura y funciones.5.
Operaciones de optimización de imágenes:6.

- Modificación.1.
- Eliminación.2.
- Recorte o introducción de detalle.3.
- Modificación de efectos -color, iluminación, otros-.4.
- Modificación de tamaño.5.
- Reducción del espacio en memoria.6.
- Creación de animaciones a partir de una o varias imágenes o fotografías.7.

Digitalización de imágenes a través de escáner.7.
Grabación básica de audio.8.
Procedimientos de integración de objetos multimedia en documentos.9.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. INTEGRACIÓN DE DOCUMENTOS PROFESIONALES EN LA WEB.

Creación de una página Web.1.
- Creación de una página a partir de un documento.1.
- Diseño de la página. Estructura.2.

Inserción y eliminación de archivos.2.
Inserción de un hipervínculo.3.

- Creación de marcos, creación de enlaces entre páginas.1.
Cómo se guarda la página Web.4.
Organización de sitios Web:5.

- Procedimientos de actualización de páginas Web.1.
- Funciones básicas de editores HTLM, Adobe y de gráficos.2.

Procedimientos de protección de datos.6.
- Copias de seguridad.1.

Legislación vigente y normas sobre propiedad intelectual, derechos de autor y protección de7.
datos.
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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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