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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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Curso de Mejora de Productividad en las Actividades de Gestión
Administrativa

DURACIÓN
100 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educación
online por QS World University Rankings
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Descripción
Este Curso de Mejora de Productividad en las Actividades de Gestión Administrativa le ofrece una
formación especializada en la materia. Con la realización de este Curso de Mejora de Productividad en
las Actividades de Gestión Administrativa de la Familia Profesional de Administración y Gestión
Empresarial y más concretamente del área de conocimiento Administración y Auditoría el alumno
estudiara los conceptos básicos y específicos de dicha materia. Realiza esta formación y especialícese
en Mejora de Productividad en las Actividades de Gestión Administrativa.

Objetivos
Los principales objetivos de este Curso de Mejora de la Productividad son conocer las claves para
organizar el trabajo diario, priorizar tareas, enfrentar urgencias e imprevistos, anular las distracciones
y ganar concentración y gestionar de manera correcta el Email mediante técnicas claras y sencillas.

A quién va dirigido
Este Curso de Mejora de Productividad en las Actividades de Gestión Administrativa está dirigido a
todas aquellas personas interesadas en especializarse en dicha materia correspondiente a la Familia
Profesional de Administración y Gestión Empresarial y más concretamente del Área de Conocimiento
Administración y Auditoría y que quieran especializarse en Mejora de Productividad en las Actividades
de Gestión Administrativa.

Para qué te prepara
Este Curso de Mejora de Productividad en las Actividades de Gestión Administrativa le prepara para
especializarse en Mejora de Productividad en las Actividades de Gestión Administrativa dentro de la
Familia Profesional de Administración y Gestión Empresarial y más concretamente del área de
conocimiento Administración y Auditoría, todo ello con único objetivo que es: Conocer las claves para
organizar el trabajo diario, priorizar tareas, enfrentar urgencias e imprevistos, anular las distracciones
y ganar concentración y gestionar de manera correcta el Email mediante técnicas claras y sencillas.

Salidas laborales
Una vez finalizada la formación en el presente curso, habrás adquirido los conocimientos y habilidades
que aumentarán tus expectativas laborales en: Administración, Gestión Empresarial y Auditoría.
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. LA PRODUCTIVIDAD

Definición y requisitos1.
Claves para mejorar la productividad2.
Consecuencias de la productividad, como te afecta en tu caso3.
El trabajo en el Siglo XXI, por qué ha cambiado y qué consecuencias tiene este hecho4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LOS HÁBITOS

Qué son los hábitos1.
Cómo funcionan2.
Hábitos productivos e improductivos3.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LOS DIFERENTES TIPOS DE TAREAS Y SU CORRECTA GESTIÓN

El concepto de Tareas y el de Proyectos1.
Los diferentes tipos de Tareas2.
¿Por qué no les dedico el tiempo que me gustaría a mis Tareas más Importantes?3.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. LAS LISTAS DE TAREAS

La mente y el estrés1.
La importancia de tener un inventario de compromisos incompletos para poder gestionarlos2.
El hábito de recopilar las tareas3.
Las diferentes listas de tareas4.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. LA PERSPECTIVA

En la que nos vamos a apoyar para elegir nuestra próxima tarea1.
Aprendamos a trocear nuestros proyectos y metas en tareas claras y sencillas que nos resulten2.
fáciles
De llevarlas a la acción3.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. LA TECNOLOGÍA ENEMIGA O ALIADA

La productividad digital1.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. LAS INTERRUPCIONES Y LAS DISTRACCIONES

Cómo nos afectan1.
Cómo evitarlas2.
Cómo actuar cuando llegan3.
Qué hay que hacer para lograr trabajar concentrados4.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. URGENCIAS E IMPREVISTOS

https://www.euroinnova.com/curso-productividad


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Las definimos para aclarar conceptos1.
¿Cómo los diferenciamos?2.
Técnicas para enfrentarnos a ellos3.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. LA IMPORTANCIA DE DECIR "NO"

Los motivos por los que posponemos irracionalmente1.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. TÉCNICAS PARA LA CORRECTA GESTIÓN DEL E-MAIL

Hábitos que debemos de modificar1.
La utilización de filtros o reglas para su gestión2.
Cómo procesarlo con eficacia3.
Unas ideas productivas a la hora de escribir nuestros correos4.
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Solicita información sin compromiso

Telefonos 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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