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SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién 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.

Mas de \WE (=

18 300k

anos de estudiantes
experiencia formados

Hasta un

98%

tasa
empleabilidad

Hasta un Hasta un

25%

de estudiantes
internacionales

Hasta un

100% | 50%

de los estudiantes

de financiacion )
repite

<. EDUCA

business school


https://www.euroinnova.com/master-procesos-administrativos-empresariales

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.

STARS | |
BATIN G evETEL {ﬁ} Ranklna Educativo

\~ \ EUROPEAN
| | ExcELLENCE

|_EDUCATION ELé;MUNDO

o

”

* LOS »

MEJORES MASTERS
EN

* Cyber *

<. EDUCA

business school


https://www.euroinnova.com/master-procesos-administrativos-empresariales

EDUCA BUSINESS SCHOOL

ALIANZAS Y ACREDITACIONES

UNIVERSIDAD

NEBRIJA
A Junta
de Andalucia

®5°cecap

&

L]
AENOR | AENOR RS
GESTION GESTION :. °C
DE LA CALIDAD AMBIENTAL : I Q N E T
1S0 9001 1S0 14001 .. LTD

dMADEUS

Your technology partner

() Aia

Accredited Technical Associate

HP ExpertONE

SSTEWA MODML DE SUID

FONDO
SOCIAL
EUROPEO

©

CONFIANZA

£\

Adobe

CERTIFIED
ASSOCIATE

0.Off

software

Go

for Education

I Microsof.t'

<

ICe

EDUCA

business school


https://www.euroinnova.com/master-procesos-administrativos-empresariales

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.



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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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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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Procesos Administrativos Empresariales + Titulacion
Universitaria

DURACION
1500 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
5 ECTS

o 6 [E €

Titulacion

Doble Titulacién: - Titulacién de Master en Procesos Administrativos Empresariales 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 Gestion de 14D con 5 Créditos Universitarios ECTS. Formacién Continua baremable en
bolsas de trabajo y concursos oposicion de la Administracion Publica.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

mo centro acred iones formativas

expi

5 NOMBRE DEL ALU

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

Si trabaja en el entorno de la administraciéon y desea aprender las técnicas oportunas para
desenvolverse de manera experta en este entorno este es su momento, con el Master en Procesos
Administrativos Empresariales podrd adquirir los conocimientos necesarios para realizar las técnicas
administrativas esenciales en el sector empresarial.

Objetivos

Los objetivos a alcanzar con la realizacion de este Master en Empresariales son los siguientes:

- Aplicar técnicas de comunicacion escrita en la confeccidon y cumplimentado de avisos, rétulos u otros
documentos de informacién andlogos, mediante la utilizaciéon de instrumentos de escritura manuales
o electroénicos.

- Utilizar técnicas basicas de comunicacién presencial, transmitiendo informacién operativa 'y de
imagen corporativa de acuerdo con los usos y costumbres socioprofesionales rutinarios, de
organizaciones e interlocutores tipo.

- Archivar y acceder a la documentacién, en soporte convencional o digital, introduciendo los c6digos
precisos y respetando los procedimientos de la organizacién y las instrucciones recibidas, de manera
que se permita una busqueda rapida.

- Traspasar y expurgar los documentos archivados convencional o electrénicamente de acuerdo con las
normas y plazos y las instrucciones recibidas, para mantener actualizado y operativo el sistema de
archivo.

- Registrar periédicamente las actualizaciones de informacién relativas a la organizacion, sus
departamentos y areas, y el personal a ellas asignado, segun las instrucciones recibidas, con objeto de
disponer de la informacién necesaria para ofrecer un buen servicio.

- Realizar el apoyo a la gestién de la correspondencia, interna y externa, convencional o electrénica, y
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de la paqueteria, de forma rapida y eficiente, y siguiendo las instrucciones recibidas a fin de distribuirla
a quien corresponda.

Para qué te prepara

El Master en Procesos Administrativos Empresariales esta dirigido a profesionales del sector que
deseen seguir formandose en la materia o quieran especializarse en las técnicas de administracion.

A quién va dirigido

El Master en Procesos Administrativos Empresariales te prepara para tener una vision completa sobre
las técnicas de administracion empresarial, especializdndote en la gestién de archivos 'y
documentacion.

Salidas laborales

Tras realizar este Master en Empresariales podrds trabaja en distintos departamentos de
Administracién y Gestién.

<. EDUCA
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TEMARIO

PARTE 1. GESTION AUXILIAR DE ARCHIVO EN SOPORTE CONVENCIONAL O INFORMATICO.
UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES.

1. Sistema operativo.
2. Entorno de trabajo. Interface.
3. . Partes.
4. . Desplazamiento.
5. . Configuracion.
6. Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
7. . Definicién.
8. . Creacioén.
9. . Cambio de nombre.
10. . Apertura.
11. . Copiado.
12. . Cambio de ubicacion.
13. . Eliminacién.
14. Ficheros, operaciones con ellos.
15. . Definicion.
16. . Creacion.
17. . Cambio de nombre.
18. . Apertura.
19. . Copiado.
20. . Cambio de ubicacion.
21. . Guardado.
22. .Eliminacién
23. Aplicacionesy herramientas.
24. Exploracién/navegacion.
25. Configuracién de elementos.
26. Cuentas de usuario. Uso.
27. Copia de seguridad. Soportes.
28. Operaciones en un entorno de red.
29. . Acceso.
30. . Busqueda de recursos de red.
31. . Operaciones con recursos de red.

UNIDAD DIDACTICA 2. ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

. Elarchivo en la empresa.

. . Descripcién.

. . Finalidad.

. . Importancia del archivo para la empresa.
. . Tipos de archivos.

. . Equipos y materiales para el archivo.

. . Funcionamiento de un archivo.

<. EDUCA
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8. . Mantenimiento de un archivo.
9. . Proceso de archivo de un documento.

10. . Normas que regulan la conservacion de documentos.

11. . Destruccién de los documentos.

12. . Confidencialidad y seguridad de la informacion.
13. La organizacion del archivo.

14. . Centralizado.

15. . Descentralizado.

16. . Mixto.

17. . Activo.

18. . Semiactivo.

19. . Inactivo o pasivo.

20. Sistema de ordenacién y clasificacion de documentacién administrativa.

21. . Concepto de ordenacion y clasificacién.
22. . Clasificacién alfabética.

23. . Clasificacién numérica.

24. . Sistema mixto.

25. . Clasificacion cronolégica.

26. . Criterio geogréfico.

27. . Clasificacion por materias.

UNIDAD DIDACTICA 3. BASE DE DATOS.

Entraday salida de la aplicacién.
La ventana de la aplicacion.
Objetos basicos.

. Tablas.

. Consultas.

. Formularios.

. Informes o reports.

Creacion.

Apertura.

10. Guardado.

11. Cierre.

12. Copia de seguridad.

13. Herramientas de recuperaciéon y mantenimiento.

N A WN =

o

UNIDAD DIDACTICA 4. INSERCION DE DATOS EN TABLAS.

Registros y campos.

Introduccién de datos.

Movimientos por los campos y registros.
Eliminacién de registros.

Modificacion de registros.

Copiado y movimiento de datos.
Busqueday reemplazado de datos.
Aplicacién de filtros.

Ordenacién alfabética de campos.
Formatos de una tabla.

VN AWLUN=
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11. Operaciones bdsicas con Tablas.
12. . Cambio del nombre.

13. . Eliminacién.

14. . Copiado.

15. . Exportacién e importacién

UNIDAD DIDACTICA 5. CONSULTAS DE SELECCION.

Creacioén.

Guardado.

Ejecucion.

Modificacioén de los criterios.
Impresién de resultados.
Eliminacién.

ounhkhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 6. FORMULARIOS E INFORMES.

Introduccién, modificacién y eliminacién de datos en formularios.
Aplicacién de filtros en formularios.

Creacion de informes con el asistente.

Publicacion de informes en el procesador de texto para su mejora.
Impresion de formularios e informes.

nhwn=

PARTE 2. GESTION AUXILIAR DE REPRODUCCION EN SOPORTE CONVENCIONAL O INFORMATICO.
UNIDAD DIDACTICA 1. REPRODUCCION EN EQUIPOS DE REPROGRAFIA

1. Equipos de reprografia.

2. . Elementos.

3. . Tipos: Fotocopiadoras e impresoras.

4. . Caracteristicas.

5. . Funcionamiento.

6. . Instrucciones técnicas.

7. . Puesta en marcha.

8. . Mantenimiento y limpieza.
9. Soportes en la reproduccion:

10. . Papeles para reprografia.

11. . Cartulina para reprografia.

12. . Carton.

13. . Plasticos.

14. . Digitales.

15. Consumibles para los equipos de reprografia:
16. . Téner.

17. . Tintas.

18. Lareproduccion de los originales.

19. . Tipos de originales.

20. . Compatibilidad de los originales digitales.
21. Produccién en reprografia.

22. . Calidad en la reproduccién.
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23. . Parametros modificables.

24. . Pruebas de reproduccion.

25. . Ajustes durante la reproduccién.

26. Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de reprografia.

27. .Normas de seguridad en las operaciones de puesta en marcha, manejo y mantenimiento de los
equipos.

28. . Riesgos especificos y factores implicados.

29. . Procedimientos de la gestion de residuos.

UNIDAD DIDACTICA 2. OPERACIONES DE ENCUADERNACION FUNCIONAL DE DOCUMENTOS.

1. La encuadernacion funcional:

2. . Caracteristicas y aplicaciones.

3. . Tipos de encuadernacién funcional: canutillo, espiral, anillas.

4. . Ajuste de equipos.

5. . Mantenimiento.

6. Materialesy utiles de encuadernacion:

7. . Papeles de cubrir.

8. . Cartulinas.

9. . Plasticos: transparencias.

10. . Grapasy anillas

11. Operaciones de encuadernacion:

12. .Igualado.

13. . Alzado.

14. . Perforado.

15. . Numerado.

16. . Engomado.

17. . Grapado.

18. MdAquinas de encuadernacion:

19. 0 Corte (quillotina manual, cizalla).

20. O Plegado (plegadora de planos).

21. O Plastificado (plastificadora).

22. Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de encuadernaciéon
funcional:

23. . Riesgos.

24. . Sistemas de proteccién.

25. . Procedimientos de trabajo seguros.

26. . Eliminaciény reciclaje de residuos.

27. Control de calidad en la encuadernacién funcional:

28. . Criterios de calidad del proceso.

29. . Pautas para la inspeccion del producto.

PARTE 3. ORGANIZACION EMPRESARIAL Y DE RECURSOS HUMANOS.
UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORGANIZACION DE ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

1. Funciones de las empresas:
1. - Clases.
2. - Jerarquia.
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2. La funcién administrativa:

1. - Definicién.

2. - Objetivos.
3. La estructura de la empresa:

1. - Concepto de organizacion.

2. - Principios de organizacion.

3. - La organizacion formal e informal.
4. Los departamentos:

1. - Descripcion.

2. - Tipologia.

3. - Criterios para la asignacion de actividades a los departamentos.
5. El organigrama:

1. - Descripcion.

2. - Objetivos.
3. - Requisitos.
4. - Clases.

5. -Ventajas e inconvenientes.
6. Organizacién del entorno fisico del espacio de acogida:
1. - Condiciones medioambientales.
2. - Disposicion y tipos de materiales auxiliares.
3. - Mobiliario.
7. Organizacién bésica del Estado y la Unién Europea:
1. - Administracion Central.
2. - Administracion Autonémica.
3. - Administracién Local.
4. -Unién Europea.

UNIDAD DIDACTICA 2. LA ORGANIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

1. La organizacion en actividades de apoyo administrativo:
1. - Criterios de organizacion y coordinacion.
2. - Procedimientos de trabajo.
3. -Indicadores de calidad de la organizacion.
4. - Pautas para la obtencién de resultados.
2. Los grupos:
1. - Elementos.
2. - Estructura.
3. - Clasificacién.
3. Fasesy comportamiento del trabajo en equipo o en grupo:
1. - Laidentificacion del grupo: el ideal del grupo.
2. - Las normas del grupo.
3. - Los papeles en el grupo.
4. -El podery la cohesion del grupo.
5. -Ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo.
6. - Finalidad de las técnicas de dindmica de grupos.
7. - Factores que modifican la dindmica de grupo.
8. - Funciones del coordinador del grupo: nivel de tarea y de relacion.
4. Eltrabajo en grupo en actividades de apoyo administrativo:
1. - Caracteristicas de un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo.
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2. - Funciones en un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo.
3. - Grado de participacién.

PARTE 4. GESTION AUXILIAR DE LA CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA EN LA EMPRESA.

UNIDAD DIDACTICA 1. TRATAMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA INTERNA Y
EXTERNA.

1. La comunicacion escrita en empresas publicas y privadas.
1. - Funciones.
2. - Elementos.
3. - Tipos: cartas comerciales y documentos administrativos.
4. - La correcta expresion de los textos escritos.
2. Gestién de larecepcién de la correspondencia.
1. - Seleccion y clasificacién.
2. - Registro.
3. - Distribucion.
3. Preparacion de la correspondencia:
1. - Personas que la elaboran.
2. - Numero de copias.
3. - Firma de la correspondencia.
4. Embalaje y empaquetado de documentacién y productos:
1. - Medios.
2. - Materiales.
3. - Procedimientos.
5. Gestién de la salida de la correspondencia.
1. - Tareas antes de proceder al envié.
2. - Libro Registro de Salida.
6. Medios utilizados en el envio de correspondencia y paqueteria:
1. - Servicio de correos.
2. - Mensajeria.
3. - Telefax.
4. - El correo electrénico: funcion, elementos y ventajas e inconvenientes.
7. El envio de la correspondencia:
1. - Productos y servicios que ofrece correos.
2. - Formas en que puede hacerse el envio.
3. -Tarifas y tiempo en el envio de correspondencia.
. Normativa legal de seguridad y confidencialidad.
9. El archivo de comunicaciones escritas y correspondencia.
1. - Proceso de archivo.
2. - Control de archivo.
3. - Sistema de clasificacion de los documentos.
10. Internet como medio de comunicacién:
1. - Definicién de internet.
2. - La pagina web.
3. - Los portales.
4. - Transferencia de ficheros.
5. - Recepcién y envio de comunicaciones a través de e-mail.

<. EDUCA
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PARTE 5. GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION ECONOMICO-ADMINISTRATIVA Y COMERCIAL.

UNIDAD DIDACTICA 1. GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

Xo

10
11
12
13
14
15
16

17.
18.
19.
20.
21.

22

23.
24.
25.
26.

1
2
3
4.
5.
6
7
8

. Los documentos administrativos en entidades publicas y privadas.

. Elementos.

. Funciones.

. Caracteristicas.

. Clasificacion.

. Métodos de registro.

. . Normativa basica para su elaboracion.

. Documentos administrativos en la gestién de la compraventa:

. El pedido: elementos, requisitos, clases, emision, recepciéony control.

. El albaran o nota de entrega: elementos, requisitos, emisiéon y verificacién.
. La factura: elementos, requisitos, emisién, verificacion y rectificacion.

. 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 facturacién y nominas:

. Registro de la informacién relativa a la facturacién (clientes y proveedores).
. Actualizacién de la informacion relativa a la facturacion (clientes y proveedores).
. Registro de la informacion relativa a las nominas (personal).

. Actualizacién de la informacion relativa a las nominas (personal).

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION BASICA DE TESORERIA

O ~NOULT D WN =

o}

10

11.
12.
13.
14.
15.

16

. Operaciones basicas de cobro y pago:

. Tipos de operaciones.

. Funciones.

. Caracteristicas.

. Formas de gestion.

. Los medios de cobro y pago:

. Concepto.

. Funciones.

. Formas de cobro y pago.

. Documentos de cobro y pago al contado:

. El dinero.

. El cheque: concepto, requisitos, tipos, aval, endoso e imago.
. El recibo: concepto y contenido.

. Transferencia e ingreso en cuenta: concepto y forma.
. Tarjetas de débito.

. Documentos de cobro y pago a crédito:
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24
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. El pagare: concepto y requisitos.

. La letra de cambio: concepto, requisitos, partes, aval, endoso, impago y remesa de efectos.
. Tarjetas de crédito.

El libro auxiliar de Caja:

. Elementos.

. Cumplimentacién en aplicacién informatica.

. Arqueo de Caja.

. Cuadre

El libro auxiliar de Bancos:

. Elementos.

. Cumplimentacién en aplicacién informatica.

. Conciliacién bancaria.

Principios de confidencialidad en operaciones de tesoreria.
Operaciones y medios informaticos de gestién de tesoreria:
. Banca electrénica.

. Monedero electrénico.

. Pagos por Internet.

. Compras por Internet.

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION Y CONTROL BASICO DE EXISTENCIAS

1
2
3
4
5
6
7
8

9

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16
17
18

Material y equipos de oficina:

. Descripcién.

. Tipos de materiales: fungible y no fungible.

. Equipos de oficina mas comunes.

El aprovisionamiento de existencias.

. La funcién de aprovisionamiento.

. Elalmacén.

. Tipos de existencias.

Gestion basica de existencias.

. Las fichas de almacén.

. Las entradas en almacén.

. Las salidas en almacén.

. Criterios de valoracién de existencias.

. Las ordenes de reposicion.

. La hoja de calculo en la gestion de almacén.
Control basico de las existencias.

. Ficha de control de existencias: concepto y modelo.
. Elinventario de existencias: concepto, proceso y estructura.

PARTE 6. COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

UNIDAD DIDACTICA 1. LA COMUNICACION ORAL

AW =

El lenguaje oral.

La comunicacion no verbal.

La comunicacién verbal y no verbal en la comunicacién presencial.

La comunicacion telefénica.

Normas de seguridad, registro y confidencialidad en la comunicacion presencial y telefénica.
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UNIDAD DIDACTICA 2. LA COMUNICACION ESCRITA

1. La escritura como medio de comunicacion.
2. Equiposy sistemas de comunicacién escrita.
3. Comunicaciones escritas internas de caracter breve.

UNIDAD DIDACTICA 3. APLICACIONES Y MEDIOS INFORMATICOS QUE INTERVIENEN EN LA GESTION
DE LA COMUNICACION EMPRESARIAL

1. El correo electrénico.
2. La agenda electroénica.
3. Procesador de texto.

PARTE 7. GESTION DE I+D
UNIDAD DIDACTICA 1. LA INNOVACION COMO NECESIDAD

La innovacién como cromosoma empresarial
Objetivos de la estrategia innovadora

(Qué se considera innovacién?

Tipos de innovacion

Fuentes de la innovacién

AN =

UNIDAD DIDACTICA 2. HACIA LA EMPRESA INNOVADORA

La estrategia hacia la innovacién
Liderazgo y motivacion para la innovacién
La mentalidad emprendedora

La gestion de proyectos

El Proceso de I+D+i

AN =

UNIDAD DIDACTICA 3. ;COMO SE GESTIONA LA INNOVACION?

Definicion de la gestién de la innovaciéon

Concepto y tipos de innovacion

Fundamentos de la innovacién tecnolégica

El proceso de I+D+iy modelos de gestién

Agentes, actividades y técnicas de gestion de la innovacion

kN =

UNIDAD DIDACTICA 4. EL CASO PARTICULAR DE LA INNOVACION TECNOLOGICA

¢Qué se considera innovacién tecnolégica?
Tipologia de la tecnologia

La innovacién tecnoldgica en la empresa
Implantacion de un Plan de Actuacién Tecnolégico
Transferencia tecnolégica

kN =

UNIDAD DIDACTICA 5. VIGILANCIA TECNOLOGICA

1. Tipos de vigilancia tecnolégica
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2. Aspectos esenciales de la vigilancia tecnolégica
3. Busqueda de informacion
4. Implantacion de la vigilancia tecnoldgica

UNIDAD DIDACTICA 6. ESTUDIO DE LA TENDENCIA TECNOLOGICA

1. Introduccién

2. Concepto y nociones esenciales de la prospectiva tecnolégica
3. Tipologia de técnicas para la prospectiva tecnoldgica

4. Requisitos de implantacion

UNIDAD DIDACTICA 7. DESING THINKING

Concepto de Design Thinking

Areas de aplicacion y potenciales beneficios
3.Creatividad y desarrollo de nuevos productos
Premisas Fundamentales

El proceso de innovacién

AN =

UNIDAD DIDACTICA 8. SISTEMAS DE GESTION DE LA I+D+i. UNE 166002

Introduccién

Sistema de gestiéon de la [+D+i

Objetivos y planificacién de I+D+i

Soporte a la 1+D+i

Desarrollo de proyectos I+D+i

Evaluacién del desempeno del sistema de gestion.

ounpkrwn-=

UNIDAD DIDACTICA 9. CERTIFICACION DE UN PROYECTO DE I+D+i

(Qué es un proyecto de I+D+i?
Certificaciones de proyectos de I+D+i
Organismos certificadores

;(Cémo consegquir la certificacion?
Ventajas de certificar el proyecto de I+D+i

AN =

UNIDAD DIDACTICA 10. FINANCIACION DE PROYECTOS

Busqueda de canales de financiacion
Financiacién publica

Financiacién privada

Métodos alternativos de financiar la innovacion

PN

UNIDAD DIDACTICA 11. PROPIEDAD INTELECTUAL. CONCEPTO DE AUTOR

1. Concepto de autor
2. Derechos de autor
3. Supuestos especiales de autoria

UNIDAD DIDACTICA 12. REGISTROS DE OBRAS Y PROTECCION PREVENTIVA
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1. Introduccion

2. Registro General de la Propiedad Intelectual

3. Registros privados de propiedad intelectual

4. Simbolos o indicativos de la reserva de derechos

UNIDAD DIDACTICA 13. PATENTES, DISENOS INDUSTRIALES Y MODELQS DE UTILIDAD

Requisitos de una patente

Clases de patentes

Procedimiento de registro de patentes
Disenos industriales

Modelos de utilidad

nhwn =

UNIDAD DIDACTICA 14. OPEN INNOVATION

Definicién y beneficios de la Open Innovation.
Nuevas oportunidades de negocio. Aprovechamiento
Clustery su relacion con la Open Innovation
Innovacién Inversa

Oportunidades de innovacion y la glocalizacién

AN =
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Solicita informacién sin compromiso

iMatricularme ya!

TeléfFonos 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 Pert Q  +51117075761

El Salvador Q +503 21130481 Republica Dominicana Q +1 8299463963

Edificio Educa Edtech

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

formacion@euroinnova.com

@ www.euroinnova.com

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

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

Espana @ @ @ @
Latino America @
ReuUblica Dominicana @
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