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Euroinnova International Online Education

Especialistas en Formacion Online

SOMOS
EUROINNOVA
INTERNATIONAL
ONLINE
EDUCATION

Euroinnova International Online Education inicia su
actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta
escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiantes de experimentar un
crecimiento personaly profesional con formacién
eminentemente practica.

Nuestra visién es ser una escuela de formacién online
reconocida en territorio nacional e internacional por
ofrecer una educacién 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 metodologia, estrategia que
pretende que los nuevos conocimientos se incorporen
de forma sustantiva en la estructura cognitiva de los
estudiantes.

R

CERTIFICACION
EN CALIDAD

www.euroinnova.edu.es

Euroinnova International Online Education es miembro de pleno
derecho en la Comision Internacional de Educacién a Distancia,
(con estatuto consultivo de categoria especial del Consejo
Econdémico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta con el
Certificado de Calidad de la Asociacion Espafiola de
Normalizacion y Certificacion (AENOR) de acuerdo a la
normativa ISO 9001, mediante la cual se Certifican en Calidad
todas las acciones formativas impartidas desde el centro.
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Descubre Euroinnova International Online Education

Nuestros Valores

_/z:\

B> L

ACCESIBILIDAD HONESTIDAD

Somos cercanos y Comprensivos, Somos claros y transparentes,
trabajamos para que todas las nuestras acciones tienen como Ultimo
personas tengan oportunidad de objetivo que el alumnado consiga sus
seguir form&ndose. objetivos, sin sorpresas.

PRACTICIDAD

Formacion practica que suponga un
aprendizaje significativo. Nos
esforzamos en ofrecer una
metodologia practica.

EMPATIA

Somos inspiracionales y trabajamos
para entender al alumno y brindarle
asf un servicio pensado pory para él

A dia de hoy, han pasado por nuestras aulas mas de 300.000 alumnos provenientes de
los 5 continentes. Euroinnova es actualmente una de las empresas con mayor indice de
crecimientoy proyecciéon en el panorama internacional.

Nuestro portfolio se compone de cursos online, cursos homologados, baremables
en oposiciones y formacion superior de postgrado y master.

www.euroinnova.edu.es
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Curso de Administrativo (Titulacion Universitaria con 5 Créditos ECTS)

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

4

DURACION
0125 horas

MODALIDAD
OOnline

CREDITO
05 ECTS

CENTRO DE FORMACI()N:
Euroinnova International

Online Education EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

TITULACION

Titulacion Universitaria de Administrativo con 5 Créditos Universitarios ECTS. Formacion
Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos oposicién de la Administracién Pablica.

Una vez finalizado el curso, el alumno recibirad por parte de Euroinnova International Online Education via
correo postal, la titulacion que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos
propuestas en el mismo.

Esta titulacidn incluird el nombre del curso/master, la duracidn del mismo, el nombre y DNI del alumno, el
nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superé las pruebas propuestas, las firmas del
profesory Director del centro, y los sellos de la instituciones

gue avalan la formacion recibida (Eurcinnova Internaional Online Education y la Comisién Internacional
para la Formacion a Distancia de la UNESCO).

AENOR || AENOR [scE
www.euroinnova.edu.es : IQNE
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Don Juan Cayon Peita, Rector Magnifico
de la Universidad Antonio Nebrija

certifica que
Nombre del Alumno/a
«con N* Documento XXXXXXXXX
ha realizado la accion formativa de

Nombre de la Accion Formativa

del (dia) al (ia) die (mes) de (
de (niimero) horas y (miimero) ¢

Madrid, 3(dia)
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El presente CURSO HOMOLOGADO DE TECNICO ADMINISTRATIVO ofrece una formacién
especializada en la materia. Si le interesa el entorno de la administraciéon y poder
desenvolverse profesionalmente como técnico administrativo este es su momento, con el
Curso Universitario de Técnico Administrativo podra adquirir los conocimientos necesarios
para desempenar esta funcion de la mejor manera posible. Gracias a la realizacién de este
Curso llevar a cabo las tareas y procedimientos administrativos que suelen darse tanto en la
vida de una empresa como en la actividad propia de las instituciones publicas. ES UN CURSO
HOMOLOGADO BAREMABLE PARA OPOSICIONES.

OBJETIVOS

Con la realizacién del presente curso hemos marcado una serie de objetivos los cuales vas a
adquirir durante tu formacion:

Tramitar correspondencias y paqueteria.

Realizar un registro de material y equipo de oficina.
Atender al cliente de manera exitosa.

Gestionar quejas y reclamaciones.

A QUIEN VA DIRIGIDO

El CURSO ONLINE HOMOLOGADO DE TECNICO ADMINISTRATIVO esta dirigido a cualquier
persona interesada en dedicarse profesionalmente al entorno de la administracion, asi como
a profesionales del sector que deseen ampliar su formacién y/o quieran conseguir una
TITULACION UNIVERSITARIA HOMOLOGADA.

PARA QUE TE PREPARA

Este CURSO ONLINE HOMOLOGADO DE TECNICO ADMINISTRATIVO le prepara para
conocer a fondo la funcién del administrativo dentro de la empresa o en instituciones,
adquiriendo las técnicas esenciales que le ayudaran a ser un profesional en la materia. El
presente Curso Universitario estd Acreditado por la UNIVERSIDAD ANTONIO DE NEBRIJA

www.euroinnova.edu.es
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con 5 créditos Universitarios Europeos (ECTS), siendo baremable en bolsa de trabajo y
concurso-oposicién de la Administracion Pablica.

SALIDAS LABORALES

Una vez finalizado el Curso de Administrativo, podrds optar a ejercer en puestos de trabajo
como por ejemplo:

-Administracién.
-Técnico administrativo.
-Gestion empresarial.

AENOR j§] AENOR .
www.euroinnova.edu.es { IQNE
s | e T )
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MATERIALES DIDACTICOS

e Manual tedrico: Técnico Administrativo
¢ Paquete SCORM: Técnico Administrativo

wvm i

s

Titulo del Curso

oo

=

* Envio de material diddctico solamente en Espana.

AENOR J| AENOR [
www.euroinnova.edu.es :
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FORMAS DE PAGO _——
- Tarjeta de crédito. . e :
Torserence. @

- Paypal. bizum -
- Bizum.
- PayU. Wb’ 7 M Fracciona tu pago con la
- Amazon Pay. garantia de
LLAMANOS GRATISAL & Innovapay
FINANCIACION Y BECAS

EUROINNOVA continta ampliando su programa de becas para acercar y posibilitar el aprendizaje continuo al
maximo numero de personas. Con el fin de adaptarnos a las necesidades de todos los perfiles que
componen nuestro alumnado.

Euroinnova posibilita el
acceso a la educacion
mediante la concesion
de diferentes becas.

BECA
Desempleados

Ademas de estas ayu-
das, se ofrecen Facilida-
des economicas y me-
todos de financiacion
personalizados 100 %
sin intereses.

BECA
Emprende

BECA
Antiguos
Alumnos

www.euroinnova.edu.es
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LIDERES EN FORMACION ONLINE

7 Razones para confiar en Euroinnova

NUESTRA EXPERIENCIA v 25% de alumnos internacionales.

v Mas de 20 afios de experiencia. V' 97% de satisfaccion.

v Mas de 300.000 alumnos ya se han v 100% lo recomiendan.
Formado en nuestras aulas virtuales v/ Mas de la mitad ha vuelto a
« Alumnos de los 5 continentes. estudiar en Euroinnova

Las cifras nos avalan

=~ 4,7 ke hhkd 4,7 kKA 8.582 f) 5.856
J 2.625 opiniones 12.842 opiniones suscriptores suscriptores
NUESTRO EQUIPO

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas de 300
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en a atencién al alumnado.

NUESTRA METODOLOGIA
=|

: 100% ONLINE @ APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO
Estudia cuando y desde donde quieras. Con esta estrategia pretendemos que los
Accede al campus virtual desde cualquier nuevos conocimientos se incorporen de
dispositivo. forma sustantiva en la estructura cognitiva

del alumno.
o ! EQUIPO DOCENTE %
ESPECIALIZADO NO ESTARAS SOLO

Euroinnova cuenta con un equipo de Acompanamiento por parte del equipo de
profes]ona[es que haran de tu estudio una tutorizacién durante toda tu experiencia
experiencia de alta calidad educativa como estudiante.

www.euroinnova.edu.es
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CALIDAD AENOR

« Somos Agencia de Colaboracién N° 9900000169 autorizada por el Ministerio
de Empleo y Seqguridad Social.

« Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad
AENOR.

« Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por a ISO 9001

000
AENOR | AENOR ..-.f;-,-.'.:.’:....
A0
f) (.‘l (]
bEtacaLDAD | | AMBiENTAL :IQNET

L]
1S0 3001 1S014001 LTD

CONFIANZA
60L§A DE EMPLEO
Contamos con el sello de Y PRACTICAS
Confianza Online y Disponemos de Bolsa de
colaboramos con la Empleo propia con diferentes
Universidades mas ofertas de trabajo, y facilitamos
o la realizacidon de practicas de
prestigiosas, empresa a nuestro alumnado.
Administraciones Publicas y

Empresas Software a nivel Somos agencia de colaboracion

: _ ) _
Nacional e Internacional. N° 9900000169 autorizada por
el Ministerio de Empleoy

Seguridad Social.
*
O * o oreRa be MNP
e | Y SEGURIDAD SOCIAL
CONFIANZA

ONLINE

www.euroinnova.edu.es
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SOMOS DISTRIBUIDORES DE FORMACION

Como parte de su infraestructuray
como muestra de su constante
expansioén, Euroinnova incluye dentro
de su organizacién una editorial y una
imprenta digital industrial.

ONLINE EDUCATION

www.euroinnova.edu.es

AENOR § AENOR
:
[EETHE | CITT

{|IQNET

LTD
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ECTS)

ALIANZAS Y ACREDITACIONES
—

UCAM hs UCAV

| UNIVERSIDAD 1N
CATOLICA DE MURCIA pe & www.ucavﬂa.es

SVERSy,
§
=

Universidad Europea
Miguel de Cervantes

N3 UNIVERSIDAD H
||m 4 udima
EBRIJA

utc &£@ ™N.oTus UANE UTEG::..

Universidad Tres Culturas

SAN IGNACIO
UNIVERSITY
MIAMI, FL
* X %
(d Rl Rttt FONDO —
Wl Junta S oA A?@L AENOA
de Andalucia FEr EUROPEO Asociacisn de Provesdores de e-Leaming

@“ W UDAVINCI @ ecampus

. Unién Europea
AENOR | AENOR gy h‘ CERTIFIED
GESTION GESTION #Net ASSOCIATE

DE LA CALIDAD AMBIENTAL —-
W Adobe

15014001

®x°cechr ©

CONFIANZA
INLIN

150 9001

J Microsoft®

aMaDEUS S [23iie| 7RI Google
S " | t Aceredited Technical Associate for Edu CatIOI’I
pecialls HP ExpertONE

Your technology partner softwa re

www.euroinnova.edu.es
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Programa Formativo

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

Planificacion y Organizacion del Trabajo
El Espiritu de Equipo y la Sinergia

El Clima de Trabajo

Etica Personal y Profesional

PN =

UNIDAD DIDACTICA 2. TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA

1. Circulacion Interna de Correspondencia y Documentacion
2. Otros Canales y Medios de Comunicaciéon

3. Servicio de Correos y Mensajeria

4. Embalaje y Empaquetado Basico

UNIDAD DIDACTICA 3 COTEJO DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

Las Funciones Organizativas y su Documentacién Asociada
Normativa Basica Relacionada con la Documentacion Administrativa
Los Documentos Comerciales y Administrativos

Documentos Justificativos de las Operaciones de Compra-Venta
Identificacién de Néminas

Ordenes de Trabajo

Impresos de las Administraciones Publicas

NouhkhwnNn-=

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

Operaciones Basicas de Cobro y Pago

Descripcién de los Medios de Pago

Modelos de Documentacién de Cobro y Pago, convencionales o telematicos
Cumplimentacién de libros de Cajay Bancos

Impresos Correspondientes a los Servicios Bancarios Basicos

Gestion de Tesoreria: Baca Online

oukhwn-=

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

Descripcion de Material y Equipos de Oficina
Procedimiento de Aprovisionamiento de Material
Gestion Basica de Inventarios

Criterios de Valoraciéon y Control de las Existencias
Aplicacién de la Hoja de Calculo.

nmhwnNn =

www.euroinnova.edu.es
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UNIDAD DIDACTICA 6. ATENCION AL CLIENTE. CALIDAD EN EL SERVICIO

1. ElCliente
2. La Calidad en la Atencidn al Cliente
3. Pautas Generales de Atencién al Cliente

UNIDAD DIDACTICA 7. ATENCION AL CLIENTE: RECEPCION, VISITAS Y ENTREVISTAS

Introduccion a la recepcion del cliente
Gestion de Visitas

Organizacion de la Entrevista
Proporcionar Informacién

HwwnN =

UNIDAD DIDACTICA 8. GESTION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES

1. Introduccion

2. Como Reducir la Tensién
3. Redactar y Atender Quejas
4. Soluciones

UNIDAD DIDACTICA 9. CONCEPTOS BASICOS EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Introduccion

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. Introduccion
2. Factores de Riesgo
3. Danos Derivados del Trabajo

www.euroinnova.edu.es
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Euroinnova

International Online Education

Esta es tu Escuela

N
E

. Te ha parecido interesante esta formacion? Si adn tienes dudas, nuestro
equipo de asesoramiento académico estara encantado de resolverlas.
Preguntanos sobre nuestro método de formacion, nuestros profesores, las
becas o incluso simplemente condcenos.

Solicita informacion sin compromiso.

Llamadme gratis iMatricularme ya!

AENOR || AENOR [ECEEEES

www.euroinnova.edu.es
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