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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una instituciéon de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta Formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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Unlock your
potential, online and beyond



QS, sello de excelencia academica
Educa Business School: 5 estrellas en educacionromli



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman 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.
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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 interaccion 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 tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

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

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento 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.

30

304

5. Innovacion

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

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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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 cual se adapta mas a fu perfil!

Beca Beca
257!! ALUMMI 20% DESEMPLED
Beca Beca
15%! EMPRENDE 150,:1 RECOMIENDA
Beca Beca
15%! GRUPOD 20% FAMILIA
NUMEROSA
Beca Beca
20'}{: DIVERSIDAD 20"/:. PARA PROFESIONALES,
FUNCIONAL SANITARIOS,
COLEGIADOS AS

Solicitar informacion
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

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

@ @ visa Proyea

muastercard maestro

- i [ F
% bizum ey @ Pay G Pay
Nos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:
OZE) @9 I biscovir  @efecty (DR CMR

y muchos mas...
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Gestién Administrativa + Titulacién Universitaria

DURACION
1500 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
10 ECTS

= [ E @

Titulacién

Doble Titulacién: - Titulacién de Master en Gestion Administrativa con 1500 horas expedida por
EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la Imparticién de Formacion
Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional - Titulacién Universitaria en
Auxiliar Administrativo con 10 Créditos Universitarios ECTS. Formacién Continua baremable en bolsas
de trabajo y concursos oposicién de la Administracion Pablica.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

mo centro acred iones formativas

expide fru
5 NOMBRE DEL ALU

le documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

esente titulo

Nombre del curso
con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Educa Business School.
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.
Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.
Y para que conste expido la presente titulacion en Granada, a (dia) de (mes) del (afio).

Firma del Alumno/a La Direccion Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

Este Master en Gestién Administrativa le ofrece una formacién especializada en la materia. Debemos
saber que para el drea de Administracion y Gestion es muy importante profundizar y adquirir los
conocimientos de Plan General de Contabilidad.

Objetivos

Este Master en Gestion Administrativa facilitara el alcance de los siguientes objetivos establecidos: -
Interpretar los documentos-justificantes mercantiles habituales derivados de la actividad empresarial
y relevantes en la realizacion de los registros contables, reconociendo la informacién contenida en los
mismos -Registrar contablemente las operaciones econémicas aplicando el método contable de
partida doble, sus instrumentos y sus fases -Aplicar el método contable de partida doble al registro de
las transacciones econémicas de acuerdo con las normas contables en vigor -Cumplimentar los libros
auxiliares de IVA 'y de bienes de inversién aplicando la normativa del impuesto - Confeccionar los
documentos bdsicos de las operaciones de compraventa, utilizando los medios informaticos o
telematicos, realizando los calculos necesarios y aplicando la legislacién mercantil y Fiscal vigente. -
Aplicar métodos de control de existencias, teniendo en cuenta los principales sistemas de gestion de
almacény las tipologias de productos y/o servicios, en distintas actividades empresariales. -
Cumplimentar los documentos de cobro o pago, convencionales o telematicos, dentro de su dmbito de
responsabilidad y de acuerdo con las indicaciones recibidas, con la finalidad de liquidar las operaciones
derivadas de la actividad empresarial. - Gestionar la presentacion de documentos de cobros y pagos
ante bancos, Administraciones PUblicas y organizaciones en general, de acuerdo con la normativa
vigente y el procedimiento interno, con la finalidad de cumplir con las obligaciones de cobro-pago
ante terceros respetando los plazos. - Actualizar la informacion y la documentacion derivada de los
procesos y actividades del drea de recursos humanos —seleccién, comunicacion interna, formacion,
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

desarrollo, compensacién y beneficios—, atendiendo a los procedimientos previamente establecidos
por la organizacién, para contribuir a la consecucién de los objetivos del drea de recursos humanos. -
Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman el equipo informatico disponible
en el desarrollo de la actividad administrativa, con el fin de garantizar su operatividad. — Identificar el
hardware del equipo informatico sefalando funciones basicas. - Utilizar las herramientas de bisqueda,
recuperacion y organizacion de la informacion dentro del sistema, y en la red

A quién va dirigido

Este Master en Gestién Administrativa estd dirigido a todas aquellas personas interesadas en el
ambito de Administraciéon y Gestiéon y quieran especializarse en Gestion Administrativa

Para qué te prepara

Este Master en Gestién Administrativa le prepara para adquirir unos conocimientos especificos dentro
del drea desarrollando en el alumno unas capacidades para desenvolverse profesionalmente en el
sector, y mas concretamente en Gestién Administrativa

Salidas laborales

Con este Master Online, ampliaras tus formacion en el ambito de administracién y gestion empresarial.
Te permitird desarrollar tu actividad profesional en el drea de gestién administrativa.

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD

UNIDAD DIDACTICA 1. INTERPRETACION DE LA DOCUMENTACION Y DE LA NORMATIVA MERCANTIL
Y CONTABLE.

1. Documentacién mercantil y contable
2. La Empresa: Clases de empresas
3. Conceptos basicos: ingreso-cobro; gasto-pago

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PATRIMONIO DE LA EMPRESA

1. Concepto contable del patrimonio
2. Inventario y masas patrimoniales

UNIDAD DIDACTICA 3. REGISTROS CONTABLES DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL.

Elinstrumento de representacion contable: Teoria de las cuentas

El método de registro contable: La partida doble

Balance de comprobacién de sumas y saldos

El resultado de la gestién y su representacién contable: la cuenta de pérdidas y ganancias
Plan General Contable en vigor

Amortizacion y provision

Periodificacion de gastos e ingresos

Realizar un ciclo contable basico completo

Cierre y apertura de la contabilidad

La responsabilidad y la confidencialidad en los registros contables: Cédigo deontolégico, el
delito contable, normativa mercantil en torno al secreto contable

Vv NoUnhAWLUN=

—_—

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTABILIDAD DEL IVA EN LOS LIBROS AUXILIARES.

peraciones sujetas, no sujetas y exentas al impuesto
Tipos de IVA vigentes en Espana

Contabilizacion del IVA

ELIVA en las operaciones intracomunitarias
Liquidacion del Impuesto

AW =

PARTE 2. GESTION ADMINISTRATIVA DEL PROCESO COMERCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. TRAMITACION ADMINISTRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACIONES DE
COMPRA-VENTA CONVENCIONAL

1. Seleccion de proveedores: Criterios de seleccién.

2. Gestiéon administrativa del seguimiento de clientes.

3. Identificacién de documentos basicos

4. Confecciény cumplimentacién de documentacion administrativa en operaciones de

(. EDUCA
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8.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

compraventa.

. Identificacién y calculo comercial en las operaciones de compray venta.
. Cotejo de los datos de los documentos formalizados con: los precedentes, los datos

proporcionados por clientes-proveedores.

. Tramitacién y gestion de las incidencias detectadas en el procedimiento administrativo de

compra-venta.
Aplicacion de la normativa vigente en materia de actualizacién, seguridad y confidencialidad.

UNIDAD DIDACTICA 2. APLICACION DE LA NORMATIVA MERCANTIL Y FISCAL VIGENTE EN LAS
OPERACIONES DE COMPRAVENTA

PN =

Legislacion mercantil basica.

Legislacion fiscal basica.

Legislacién sobre IVA.

Conceptos basicos de Legislacién mercantil y fiscal de la Unién Europea: Directivas Comunitarias
y operaciones intracomunitarias.

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE STOCKS E INVENTARIOS

ounpkpwN-~

Conceptos bdsicos: existencias, materias primas, embalaje, envasado y etiquetado.
Almacenamiento: sistemas de almacenaje, ubicacién de existencias, analisis de la rotacion.
Procedimiento administrativo de la gestion de almacén.

Sistemas de gestién de existencias convencionales: caracteristicas y aplicacién practica.
Control de calidad en la gestién de almacén.

Los distintos sistemas de control de calidad: aspectos basicos.

PARTE 3. GESTION OPERATIVA DE TESORERIA

UNIDAD DIDACTICA 1. NORMATIVA MERCANTIL Y FISCAL QUE REGULA LOS INSTRUMENTOS
FINANCIEROS.

NoubkhwnNn=

Intermediarios financieros y Agentes econémicos.

Caracteristicas y finalidad de los instrumentos financieros al servicio de la empresa.
La Ley Cambiaria y del Cheque.

La Letra de Cambio.

El Pagaré.

Otros medios de cobro y pago. Caracteristicas y finalidad.

Identificacién de tributos e impuestos.

UNIDAD DIDACTICA 2. CONFECCION Y EMPLEO DE DOCUMENTOS DE COBRO Y PAGO EN LA
GESTION DE TESORERIA.

ounpkpwn-~

Documentos de cobroy pago en forma convencional o telematica.

Identificacién de operaciones financieras basicas en la gestion de cobros y pagos.
Cumplimentacion de libros registros.

Tarjetas de crédito y de débito.

Gestion de tesoreria a través de banca on line.

Obtenciéon y cumplimentacion de documentos oficiales a través de Internet.

UNIDAD DIDACTICA 3. METODOS BASICOS DE CONTROL DE TESORERIA.

(. EDUCA
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1.
2.
3.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

El presupuesto de tesoreria.
El libro de caja.
El libro de bancos.

UNIDAD DIDACTICA 4. OPERACIONES DE CALCULO FINANCIERO Y COMERCIAL.

ounpwN-=

Utilizacién del interés simple en operaciones basicas de tesoreria.
Aplicacion delinterés compuesto en operaciones basicas de tesoreria.
Descuento simple.

Cuentas corrientes.

Cuentas de crédito.

Célculo de comisiones bancarias.

UNIDAD DIDACTICA 5. MEDIOS Y PLAZOS DE PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION.

ounpkwnNn-=

Formas de presentar la documentacion sobre cobros y pagos.

Organismos a los que hay que presentar documentacion.

Presentacion de la documentacion a través de Internet.

Descarga de programas de ayuda para la cumplimentacién de documentos de pago.
Utilizacién de mecanismos de pago en entidades financieras a través de internet.
Utilizacién de Banca on line.

PARTE 4. GESTION AUXILIAR DEL PERSONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. NORMATIVA LABORAL Y DE ORGANIZACION DE LAS RELACIONES LABORALES
EN LA EMPRESA:

PN =

Normas laborales constitucionales.
El Estatuto de los trabajadores:
Ley General de la Seguridad Social:
Convenios colectivos:

UNIDAD DIDACTICA 2. EL CONTRATO DE TRABAJO.

P N - U N W N
A WN= OV

N A WN =

Requisitos.

Partes del contrato: Trabajador. Empresario.

Forma del contrato.

Validez.

Duracién.

Modalidades de contratos:

Obtencién de los modelos de contratos en las paginas oficiales de la administracion.
Cumplimentacién de modelos de contratos con medios informaticos.

Comunicacién de las modalidades de contratacién laboral.

La jornada de trabajo:

. Modificacion del contrato:

. Suspension contractual del contrato:
. Extincién del contrato:

. El despido objetivo:

. El despido colectivo:

<. EDUCA
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16.
17.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

El despido disciplinario:
El finiquito:

UNIDAD DIDACTICA 3. RETRIBUCION SALARIAL Y ACTUACION ANTE LA SEGURIDAD SOCIAL.

N

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

N AWM=

Estructura salarial:

Estructura del recibo de salario:

El salario minimo interprofesional.

Pago del salario: tiempo, lugary forma.

Garantias salariales.

Regimenes de la Seguridad Social.

Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social.

Afiliacion. Altas. Bajas:

Obligacioén de cotizar a la Seguridad Social.

Periodo de formalizacién, liquidacién y pago.

Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social.

Sistema electrénico de comunicacién de datos. Autorizacién. Funcionamiento. Cotizacién.
Infracciones.

Sanciones.

Calculo de la retribucién y cotizacién utilizando medios informaticos.

Actualizacion de tablas, baremos y referencias de datos de los trabajadores.

Creacioén de ficheros para remision electrénica a la Seguridad Social y a entidades financieras.

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

N AWM=

Seleccion de personal:

Formacién de Recursos Humanos:

Control de personal:

Aplicaciones informaticas para la gestiéon de Recursos Humanos:
Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total.
Normas de proteccién de datos.

Prevencion de riesgos laborales:

Normas basicas de proteccién del medio ambiente en el &mbito laboral.

PARTE 5. SISTEMA OPERATIVO, BUSQUEDA DE LA INFORMACION: INTERNET/INTRANET Y CORREO
ELECTRONICO

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL ORDENADOR (HARDWARE Y SOFTWARE)

1.
2.

Hardware
Software

UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION BASICA DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES

AN =

Sistema operativo

Interface

Carpetas, directorios y operaciones con ellos
Ficheros, operaciones con ellos

Aplicaciones y herramientas del sistema operativo
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Exploraciéon/ navegacién por el sistema operativo
Configuracion de elementos del sistema operativo
Utilizacion de cuentas de usuario

Creaciéon de Backup

Soportes para la realizacién de Backup

. Realizacién de operaciones basicas en un entorno de red

SoYvYReNO

1
1
UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION A LA BUSQUEDA DE INFORMACION DE INTERNET

Qué es Internet

Aplicaciones de Internet dentro de la empresa
Historia de Internet

Terminologia relacionada

Protocolo TCP/IP

Direccionamiento

Acceso a Internet

Seguridad y ética en Internet

N A WN =

UNIDAD DIDACTICA 4. NAVEGACION POR LA WORLD WIDE WEB

Definiciones y términos
Navegacién
Historico

Manejar imagenes
Guardado
Busqueda
Vinculos
Favoritos
Impresion

10. Caché

11. Cookies

12. Nivel de seguridad

N AWM =

N

UNIDAD DIDACTICA 5. UTILIZACION Y CONFIGURACION DE CORREO ELECTRONICO COMO
INTERCAMBIO DE INFORMACION

Introduccion

Definiciones y términos
Funcionamiento

Gestores de correo electrénico
Correo Web

AN =

UNIDAD DIDACTICA 6. TRANSFERENCIA DE FICHEROS FTP

1. Introduccién
2. Definiciones y términos relacionados

PARTE 6. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

PN =

Planificaciéon y Organizacién 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.

Circulacion Interna de Correspondencia y Documentacién
Otros Canales y Medios de Comunicacion

Servicio de Correos y Mensajeria

Embalaje y Empaquetado Basico

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

e

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, emision y verificacion.
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: componentes y registro.

Otros documentos administrativos y empresariales:

Instancias.

Certificados.

Actas.

Informes.

Memorias.

Operaciones informaticas de facturaciéon y nominas:

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

ounpwN-=

Operaciones Basicas de Cobro y Pago

Descripcién de los Medios de Pago

Modelos de Documentacién de Cobro y Pago, convencionales o telematicos
Cumplimentacion de libros de Caja y Bancos

Impresos Correspondientes a los Servicios Bancarios Basicos

Gestiéon de Tesoreria: Baca Online

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

AN =

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
2. Riesgos profesionales especificos de la familia profesional Administracién y Oficinas

UNIDAD DIDACTICA 12. LA COMUNICACION ORAL |

1. La Comunicacién Oral en la Empresa
2. Precisiéony Claridad en el lenguaje
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3. Elementos de la Comunicacién oral eficaz
4, Técnicas de Intervencién verbal

UNIDAD DIDACTICA 13. LA COMUNICACION ORAL IL.

1. Formas de Comunicacién Oral en la Empresa
2. Hablar en Publico
3. La Entrevista en la Empresa
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Solicita informacién sin compromiso

iMatricularme ya!

Telefonos de contacto

Espaina Q +34900 831 200 Argentina Q 54-(11)52391339
Bolivia  QQ  +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 O  +506 40014497 Panama Q  +507 8355891
Ecuador O  +593 24016142 Peru Q  +51117075761
El Salvador Q +503 21130481 Republica Dominicana Q +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!

N CIDIOICIG,
Latino America @
ReuUblica Dominicana @
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https://www.youtube.com/@euroinnova
https://www.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://www.facebook.com/Euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.youtube.com/@euroinnova
https://www.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://www.facebook.com/Euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.tiktok.com/@euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.facebook.com/euroinovalatinoamerica
https://www.instagram.com/euroinnovard/
https://www.instagram.com/euroinnovard/
https://www.facebook.com/Euroinnovard
https://www.euroinnova.com/master-en-gestion-administrativa
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