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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.

Mas de Mas de Hasta un

19 | 300k | 98%

anos de estudiantes tasa
experiencia formados empleabilidad

Hasta un Hasta un Hasta un

100% | 50% | 25%

de financiacion de los estudiantes de estudiantes
repite internacionales

Ver en la web : 3y EUROINNOVA
INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION


https://euroinnova.mx/diplomado-secretariado-de-direccion-usek

Elige Euroinnova

Desde donde quieras y como quieras,
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ALIANZA EUROINNOVA'Y UNIVERSIDAD USEK

Euroinnova International Online Education y la Universidad SEK cierran una colaboracion de forma
exitosa. De esta forma, Euroinnova y la Universidad SEK apuestan por un aprendizaje colaborativo,
innovador y diferente, al alcance de todos y adaptado al alumnado.

Ademds, ambas instituciones educativas apuestan por una educacién practica practica, que promueva
el crecimiento personal y profesional del alumno/a. Todo con el fin de interiorizar nuevos
conocimientos de forma dinamica y didactica, favoreciendo su retencién y adquiriendo las capacidades
para adaptarse a una sociedad global en permanente cambio.

La democratizacion de la educacion es uno de los objetivos de Euroinnova y la Universidad SEK, ya que
ambas instituciones apuestan por llevar la educaciéon a los rincones mdas remotos del mundo,
aprovechando las innovaciones a nivel tecnolégico. Ademds, gracias al equipo de docentes
especializados, se ofrece un acompanamiento tutorizado a lo largo de la formacién.
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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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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 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 participacién de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnolégico e investigacién.

1. Flexibilidad

Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
estudiar dénde, cuando y como quera.

<I@-

2. Accesibilidad
[_@ill Cercania y comprensién. Democratizando el acceso a la educacion
LAl 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. Acompanamiento / Seguimiento docente

Orientacién 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. Innovacion

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

E

6. Excelencia educativa

0. 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/ Méas de 18 aios 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. v/ 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
E 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 Acompafamiento 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

EUROINNOVA
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

4. Calidad Aenor

v/ Somos Agencia de Colaboracién 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 ensenanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001

D LACALIDAD AENTAL {IQNET
1509001 150 14001 ° 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.

EUROINNOVA
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FINANCIACION Y BECAS

Financia tu cursos o master 100 % sin intereses y disfruta de las becas disponibles. jContacta
con nuesktro equipo experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!
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METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

<> innovapay

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

.y

D @D visa proyra

mastercard maestro

z bizum  amazonpay i Pay 5 Pay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 19 discovir @efecty @)pamae CMR

y muchos mas...

COMFIAMIA
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Diplomado en Secretariado de Direccién

@ DURACION
MODALIDAD
AN | oNune

8 ACOMPANAMIENTO
'_pg PERSONALIZADO

Titulaciéon

El Diplomado en Secretariado de Direccién te prepara para desempenar las funciones diarias del
secretariado de cualquier tipo de entidad. Seras competente para organizar la agenda de puestos
directivos, organizar eventos y reuniones de todo tipo, y gestionar archivos y documentacién sensible.
Ademas, mejoraras notoriamente tus habilidades comunicativas y la gestién de conflictos, ambas
esenciales en el seno de cualquier organizacion.

EUNIVERSIDAD

SER MEJORES

UNIVERSIDAD USEK
EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

como centro acreditado para la imparticién

expide el presente titulo pi
NOMBRE DEL ALUMNO/A

con nimero de documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre del curso

aaaaaa duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Universidad SEK
¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX
Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX

¥ para que conste expido la presente titulacion en Granads, a (dia) de (mes) del (afio)

Director académico La Direccion Académica

EUROINNOVA
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Ver en la web
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Descripcion

Las funciones desempenadas por el secretariado de direcciéon son imprescindibles para el correcto
funcionamiento de cualquier entidad, institucién o empresa. Gracias a este Diplomado en Secretariado
de Direccién seras capaz de desenvolverte con soltura en este &mbito y podrds optar a las multiples
ofertas laborales del sector. Te formaras en las competencias y capacidades fundamentales para
desempenar las funciones propias de secretariado. Adquiriras la destreza necesaria para llevar a cabo
las principales tareas de gestion y organizacién. Asimismo, aprenderas a diferencias los diferentes
tipos de servicios del secretariado, sus funciones y las competencias basicas. No lo dudes mas y
conviértete en un/a profesional de éxito con nosotros.

Objetivos

Aprender técnicas fundamentales para la correcta gestién del tiempo.

Adquirir técnicas de organizacién y llevanza de agendas.

Conocer las técnicas de gestion de documentacién y archivos.

Asimilar las bases de la comunicacién empresarial y controlar las técnicas de comunicacién
verbaly no verbal.

Dominar los métodos mas efectivos para la resolucién de conflictos.

Ser capaz de organizar todo tipo de eventos y reuniones.

Para qué te prepara

Este Diplomado en Secretariado de Direccién esta disefiado pensando en las necesidades de
estudiantes sin experiencia laboral, asi como en las necesidades de los/as profesionales del sector.
Esta formacion es ideal para ti si aspiras a ocupar un puesto de trabajo como profesional de asistencia
a la direccién.

A quién va dirigido

El Diplomado en Secretariado de Direccion te prepara para desempenar las funciones diarias del
secretariado de cualquier tipo de entidad. Seras competente para organizar la agenda de puestos
directivos, organizar eventos y reuniones de todo tipo, y gestionar archivos y documentacién sensible.
Ademds, mejorards notoriamente tus habilidades comunicativas y la gestién de conflictos, ambas
esenciales en el seno de cualquier organizacion.

Salidas laborales

Gracias a este Diplomado en Secretariado de Direccién podras optar a ocupar un amplio abanico de
afe boralas an todo tino da emprasas. Podras desempenar las fungigmmas relacionadas con

Ver en la web EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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secretariado de direccion, secretariado administrativo, auxiliar administrativo, etc. Desarrolla tu
carrera profesional y adquiere una formacién avanzada.

EUROINNOVA
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TEMARIO

UNIDAD DIDACTICA 1. COMPETENCIAS PROFESIONALES DEL SECRETARIADO Y ASISTENTE A LA
DIRECCION

1. Secretariado personal de direccion

2. Funciones del secretariado de direccién

3. Competencias del secretariado de direccién
4. Tipos de servicio del secretariado

UNIDAD DIDACTICA 2. LA IMAGEN PROFESIONAL DEL SECRETARIADO

1. Normas generales de comportamiento
2. Aplicacién de técnicas de transmision de la imagen corporativa en las presentaciones
3. Utilizacién de técnicas de imagen personal

UNIDAD DIDACTICA 3. RELACIONES CON LOS INTERLOCUTORES

Tratamientos dentro de la empresa

Tratamiento en la recepcién de personalidades y autoridades
La precedencia en pasillos y escaleras

Las esperas

La puntualidad

nhwn =

UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANIZACION PERSONAL

Objetivos

Establecer objetivos principales
Organizacion personal
Herramientas para la organizacion

Bl ol

UNIDAD DIDACTICA 5. TECNICAS DE ORGANIZACION

1. Métodos de trabajo

2. Técnicas de organizacion

3. Delegacién

4. Ellugar de trabajo. La oficina y los medios de organizacién

UNIDAD DIDACTICA 6. EL CONTROL DEL TIEMPO

Ladrones de tiempo

Calculo del valor del tiempo: Técnica de medicién temporal del trabajo
Métodos de optimizacion del tiempo

Habilidades de relacion intrapersonal e interpersonal

Uso de las aplicaciones informaticas en la gestién del tiempo

vhwn=

UNIDAD DIDACTICA 7. LA AGENDA

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

Ver en la web
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2. Secciones de la agenda
3. Gestién de agendas
4. Normas para el buen uso de la agenda

UNIDAD DIDACTICA 8. RESOLUCION DE CONFLICTOS

El conflicto como medio de superacién en la empresa

Tipos de conflictos

Etapas en la resolucion de conflictos

Métodos en la resolucion de conflictos

Factores determinantes en la resoluciéon y prevencién de conflictos

AW =

UNIDAD DIDACTICA 9. EL PROCESO DE COMUNICACION

Elementos del proceso de comunicaciéon
Tipos de comunicacién

La comunicacion informal

Efectos de la comunicacion

Obstaculos o barreras para la comunicacién
Decalogo de la comunicacion

ounhkhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 10. ORGANIZACION DE REUNIONES

Tipos de reuniones

Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
Preparacion de las reuniones

Etapas de una reunién

Papel del secretariado en una reunién

vhwn=

UNIDAD DIDACTICA 11. ORGANIZACION DE EVENTOS

Tipos de eventos

Organizacién del evento

Condiciones técnicas y econémicas requeridas al servicio contratado
Medios de cobroy pago

Papel del secretariado el dia del evento

vnhwn=

EUROINNOVA
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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

Llamadme gratis jMatricularme ya!

IEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

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

Q +34958050200
formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.edu.es

Horario atencién al cliente

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

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

@XOm®
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