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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

SOMOS EUROINNOVA

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 estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formacién
eminetemente practica.

Nuestra vision es ser una institucién educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educaciéon 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.
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Elige Euroinnova

Desde donde quieras y como quieras,



EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

ALIANZA EUROINNOVAY UNIVERSIDAD DE NEBRIJA

Euroinnova International Online Education y la Universidad de Nebrija consolidan de forma exitosa
una colaboraciéon estratégica. De esta manera, la colaboracién entre Euroinnova y la Universidad de
Nebrija impulsa un enfoque colaborativo, innovador y accesible para el aprendizaje, adaptado a las
necesidades individuales de los estudiantes.

Las dos instituciones priorizan una formacion practica y flexible, adaptada a las demandas del mundo
laboral actual, y que promueva el desarrollo personal y profesional de cada estudiante. El propésito es
asimilar nuevos conocimientos de manera dinamica y didactica, lo que Facilita su retenciéon y
contribuye a adquirir las habilidades necesarias para adaptarse a una sociedad en constante y rapida
transformacion.

Euroinnova y la Universidad de Nebrija se han fijado como objetivo principal la democratizacién de la
educacioén, buscando llevarla incluso a las dreas mas alejadas y aprovechando las Gltimas innovaciones
tecnoldgicas. Ademds, cuentan con un equipo de docentes altamente especializados y plataformas de
aprendizaje que incorporan tecnologia educativa de vanguardia, asegurando asi un seguimiento
tutorizado a lo largo de todo el proceso educativo.
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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 educacién y apostar por la
innovacion educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboracién de estos rankings, se emplean indicadores como la reputacién online y offline, la
calidad de la institucién, la responsabilidad social, la innovaciéon educativa o el perfil de los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que estd compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que
lo forman 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
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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 interaccién 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 tecnolégico e investigacion.

1. Flexibilidad

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

)

2. Accesibilidad

[—@T-ll Cercania y comprensién. Democratizando el acceso a la educacién
LA trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de

seguir formandose.

3. Personalizacion

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

3

4. Acompainamiento / Seguimiento 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.

304

304

5. Innovacioén

Desarrollos tecnoldégicos en permanente evolucién impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

(o]} Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA

1 o Nuestra Experiencia

v/ Més de 18 aiios de experiencia. v/ 25% de alumnos internacionales.

+/ Més de 300.000 alumnos ya se han v/ 97% de satisfaccion

formado en nuestras aulas virtuales < 100% lo recomiendan

v/ Alumnos de los 5 continentes. +/ Mas de la mitad ha vuelto a estudiar
en Euroinnova.

2. Nuestro Equipo

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas 400
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en la atencién al alumnado.

3. Nuestra Metodologia

100% ONLINE APRENDIZAJE
[: Estudia cuando y desde donde ,5"—-‘{1, Pretendemos que los nuevos
L l
11 quieras. Accede al campus virtual conocimientos se incorporen de forma
desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva
’
EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO
r@j . . CCJ .
™M | Euroinnova cuenta con un equipo de Acompaifiamiento por parte del
— . . . 0 O ) o
profesionales que haradn de tu estudiouna MM equipo de tutorizacién durante toda
experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

4. calidad AENOR

v/ Somos Agencia de Colaboracion N°99000000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seguridad Social.
v/ Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.
v Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001.

e

SElACAB#D ey {IQNET
1509001 15014001 - LTD
5. Confianza
Contamos con el sello de Confianza Online y O
colaboramos con la Universidades mas prestigiosas,
Administraciones PUblicas y Empresas Software a nivel CONFIANZA
ONL

Nacional e Internacional.

6. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansion Euroinnova
incluye dentro de su organizacién una editorial y una imprenta digital industrial.
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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 cudl se adapta mas a tu perfil!

o/ B o/ B
25 Al AﬁMHI 20 /n DEE?EMPLE'U
0/ Beca 0/ Beca
1 5 A‘J EMPRENDE 15 ‘AJ RECOMIENDA
O/ Beca O/ Beca
1 5 /ﬂ GRUPO 20 A FAMILIA
NUMEROSA
0/ Beca 0/, Beca
20 A’ DIVERSIDAD 20 AJ PARA PROFESIONALES,
FUNCIONAL SANITARIOS,
COLEGIADOS/AS

Solicitar informacion
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

&> educapay

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

@ @ visa rros

mastercord maestro

z bizum  amazonpay i Pay 5 Pay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 19 biscovir @efecty @)Pumar CMR

y muchos mas...

COMFIAETA
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Curso de Administrativo (Titulacién Universitaria con 5 Créditos ECTS)

DURACION
® 125 horas
@ MODALIDAD
IACH} ONLINE
8 ACOMPANAMIENTO
g\, '_pg PERSONALIZADO
CREDITOS
5 ECTS
()
Titulacion

Titulacién Universitaria de Administrativo con 5 Créditos Universitarios ECTS. Formacién Continua
baremable en bolsas de trabajo y concursos oposicion de la Administracién Publica.
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Descripcion

El presente CURSO HOMOLOGADO DE TECNICO ADMINISTRATIVO ofrece una formacion
especializada en la materia. Si le interesa el entorno de la administracién y poder desenvolverse
profesionalmente como técnico administrativo este es su momento, con el Curso Universitario de
Técnico Administrativo podréa 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 realizacion del presente curso hemos marcado una serie de objetivos los cuales vas a adquirir
durante tu formacioén:

Tramitar correspondencias y paqueteria.

Realizar un registro de material y equipo de oficina.

Atender al cliente de manera exitosa.

Gestionar quejas y reclamaciones.

Para qué te prepara

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

A quién va dirigido

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 con 5 créditos Universitarios Europeos (ECTS),
siendo baremable en bolsa de trabajo y concurso-oposicion de la Administracion Publica.

Salidas laborales

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

-Administracion.

-Técnico administrativo.
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-Gestiéon empresarial.
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

TEMARIO

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

PN

Planificaciéon y Organizaciéon 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.

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

Servicio de Correos y Mensajeria

Embalaje y Empaquetado Basico

UNIDAD DIDACTICA 3 COTEJO DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

NoubkrwnN=

Las Funciones Organizativas y su Documentacién Asociada
Normativa Basica Relacionada con la Documentacién 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

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

ounpkwn-=

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

Gestion de Tesoreria: Baca Online

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

AR e

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

Criterios de Valoracion y Control de las Existencias
Aplicacion de la Hoja de Calculo.

UNIDAD DIDACTICA 6. ATENCION AL CLIENTE. CALIDAD EN EL SERVICIO

1.

El Cliente

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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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

Introduccion a la recepcion del cliente
Gestion de Visitas

Organizacién de la Entrevista
Proporcionar Informacién

PN

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

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

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

¢Te ha parecido interesante esta informacion?

Si aun tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estard encantado de resolverlas.

Pregldntanos sobre nuestro método de formacién, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conécenos.

Solicita informacion sin compromiso

iMatricularme ya!

IEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

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

Q 900831200
Formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.edu.es

Horario atencién al cliente

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

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

@O ®®
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https://youtube.com/@euroinnova
https://twitter.com/Euroinnova
https://instagram.com/euroinnova/
https://linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://facebook.com/Euroinnova
https://euroinnova.edu.es/curso-administrativo-online
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