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SOBRE EDUCA

Educa

Educa Business School es una Escuela de Negocios Virtual, con

BUSIness reconocimiento oficial, acreditada para impartir formacion superior de
F ° Z postgrado, (como formacién complementaria y formacién para el empleo), a
O M a C I O N través de cursos universitarios online y cursos / masteres online con titulo

Online propio.

NOS COMPROMETEMOS
CON LA CALIDAD

Educa Business School es miembro de pleno derecho en la Comision
Internacional de Educacién a Distancia, (con estatuto consultivo de categoria
especial del Consejo Econdmico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta
con el Certificado de Calidad de la Asociacion Espaiola de

Normalizacioén y Certificacion (AENOR) de acuerdo a la normativa ISO

9001, mediante la cual se Certifican en Calidad todas las acciones

Los contenidos didacticos de Educa estan elaborados, por tanto, bajo los
parédmetros de formacién actual, teniendo en cuenta un sistema innovador
con tutoria personalizada.

Como centro autorizado para la imparticion de formacion continua para
personal trabajador, los cursos de Educa pueden bonificarse, ademas
de ofrecer un amplio catalogo de cursos homologados y

baremables en Oposiciones, dentro de la Administraciéon Publica.Educa
dirige parte de sus ingresos a la sostenibilidad ambiental y ciudadana, lo
gue la consolida como una Empresa Socialmente Responsable.

Las Titulaciones acreditadas por Educa Business School pueden
certificarse con la Apostilla de La Haya (CERTIFICACION OFICIAL DE
CARACTER INTERNACIONAL que le da validez a las Titulaciones Oficiales
en mas de 160 paises de todo el mundo).

Afios de experiencia avalan el Desde Educa, hemos reinventado la formacién online, de manera que nuestro
trabajo docente desarrollado en alumnado pueda ir superando de forma flexible cada una de las acciones

Educa, basandose en una formativas con las que contamos, en todas las areas del saber, mediante el apoyo
metodologia completamente a incondicional de tutores/as con experiencia en cada materia, y la garantia de

la vanguardia educativa aprender los conceptos realmente demandados en el mercado laboral.
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Master en Asistencia a la Direccion de
Empresas + Titulacion Universitaria

© - ®

DURACION: MODALIDAD: PRECIO: CREDITOS:

725 horas Online 1.495 € 5,00 ECTS

Incluye materiales didacticos,
titulacion y gastos de envio.

EDUCA
BUSINESS
SCHOOL

CENTRO DE FORMACION:

Educa Business School

Titulacion

Doble Titulacion: - Titulacion de Master en Asistencia a la Direccién de Empresas con 600 horas expedida
por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la Imparticion de Formacién
Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional - Titulacion Universitaria en Relaciones
Publicas con 5 Créditos Universitarios ECTS. Formacion Continua baremable en bolsas de trabajo y
concursos oposicion de la Administracion Publica.

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de Educa Business School via correo postal, la titulacion que

acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracion del mismo, el nombre y DNI del alumno, el nivel
de aprovechamiento que acredita que el alumno superd las pruebas propuestas, las firmas del profesor y
Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion recibida (Euroinnova Formacion,
Instituto Europeo de Estudios Empresariales y Comision Internacional para la Formacion a Distancia de la
UNESCO).

BUSINESS ) B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217
SCHOOL

= ’EDUCA
\



http://www.euroinnova.edu.es/Master-Asistencia-Direccion-Empresas
https://api.whatsapp.com/send?text=Solicito Informacion desde el PDF&phone=34958050217

EDUCA
BUSINESS
SCHOOL

Master en Asistencia a la Direccion de Empresas + Titulacién Universitaria Ver Curso

Educa Business School

coma Escusla de Hegocios de Fomaciin de Postgrade
EXPIDE EL PRESENTE TITULD PROPIO

NOMBRE DEL ALUMNO/A
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Descripcion

Si trabaja en el sector empresarial y quiere conocer los aspectos fundamentales sobre las técnicas de
asistencia y secretariado a la direccion empresarial este es sumomento, con el Master en Asistencia a la
Direccion de Empresas podra adquirir los conocimientos necesarios para desempefar esta labor de la mejor

manera posible.

Objetivos

EDUCA
BUSINESS & 8 LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217

SCHOOL



http://www.euroinnova.edu.es/Master-Asistencia-Direccion-Empresas
https://api.whatsapp.com/send?text=Solicito Informacion desde el PDF&phone=34958050217

EDUCA
BUSINESS
SCHOOL

Master en Asistencia a la Direccion de Empresas + Titulacién Universitaria Ver Curso

- Organizar las actividades propias y de la direccion con pro-actividad, coordinando las agendas de las
personas implicadas, gestionando el tiempo de forma eficiente y manteniendo la imagen corporativa.

- Gestionar los servicios y recursos materiales de su ambito de actuacion, negociando las condiciones de
contratacién, controlando la ejecucion del presupuesto y el proceso documental, a fin de asegurar su
disponibilidad.

- Organizar reuniones y eventos corporativos de acuerdo con las directrices recibidas, la cultura y los
objetivos de la organizacion, negociando las condiciones con las personas intervinientes, a fin de conseguir
los resultados definidos y la mejora de la calidad del servicio.

- Seleccionar la informacion relevante de las distintas fuentes de informacion disponibles con iniciativa y
responsabilidad, organizandola de acuerdo con el objeto de la documentacion a elaborar, a fin de transmitir
la informacion de forma amplia, exacta y veraz.

- Procesar la informacion requerida con autonomia, de acuerdo con el tipo de documento valorativo, de
comunicacion o de decision, y utilizando las aplicaciones informaticas adecuadas, a fin de proceder con
posterioridad a su elaboracion formal.

- Elaborar documentos propios y de calidad a partir de la informacién procesada de su area de actuacion,
con las herramientas informaticas convenientes, teniendo en cuenta los objetivos de los mismos, la
necesidad de informacion y la imagen corporativa.

- Puede expresarse oralmente en inglés con fluidez en situaciones tipo del &mbito profesional y social de
asistencia a la direccion, segun las normas de cortesia adecuadas, asegurando la perfecta transmision de la
informacién emitida y, demostrando flexibilidad, eficacia y espontaneidad en la utilizacién del lenguaje.

- Interactuar oralmente en inglés, con uno o mas interlocutores, de forma fluida en situaciones tipo del
ambito profesional y social, asegurando la perfecta comprension y transmision de la informacion'y,
demostrando flexibilidad y espontaneidad en la utilizacion del lenguaje.

A quieén va dirigido

Este Master en Asistencia a la Direccion de Empresas esta dirigido a profesionales del sector que deseen
ampliar su formacién y especializarse en las funciones de asistencia a la direccion empresarial.

Para qué te prepara

El Master en Asistencia a la Direccion de Empresas le prepara para especializarse en las tareas de secretariado
0 procesos asistenciales a la direccidon de empresas.
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Salidas Laborales

Administracion y Gestion / Asistencia a la direccion / Secretariado.

Formas de Pago

- Contrareembolso

- Tarjeta

- Transferencia

- Paypal

Otros: PayU, Sofort, Western Union, SafetyPay
Fracciona tu pago en comodos plazos sin intereses
+ Envio Gratis.

O SEGURO:

o z PAG
Llama gratis al teléfono A
Tarjeta

<« ENVIO GRATIS

(S a '

inférmate de los pagos a

0_ o l Paypal
plazos sin intereses que
hay d|Spon|b|eS Transferencia
J

T % Contrareembolso

Financiacion
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Facilidades econémicas y financiacion 100% sin intereses.

En Educa Business ofrecemos a nuestro alumnado facilidades econémicas y financieras para la realizacion
de pago de matriculas, todo ello 100% sin intereses.

10% Beca Alumnos: Como premio a la fidelidad y confianza ofrecemos una beca a todos aquellos que

hayan cursado alguna de nuestras acciones formativas en el pasado.

ANTIGUOS ALUMNOS

Agradecemos tu fidelidad y la
confianza depositada
en Euroinnova Formacion.

Metodologia y Tutorizacion

El modelo educativo por el que apuesta Euroinnova es el
aprendizaje colaborativo con un método de ensefianza
totalmente interactivo, lo que facilita el estudio y una mejor
asimilacion conceptual, sumando esfuerzos, talentos y
competencias.

El alumnado cuenta con un equipo docente especializado
en todas las areas.

Proporcionamos varios medios que acercan la
comunicacion alumno tutor, adaptandonos a las
circunstancias de cada usuario.

Ponemos a disposicion una plataforma web en la que se
encuentra todo el contenido de la accion formativa. A través
de ella, podra estudiar y comprender el temario mediante
actividades practicas, autoevaluaciones y una evaluacion
final, teniendo acceso al contenido las 24 horas del dia.
Nuestro nivel de exigencia lo respalda un
acompanamiento personalizado.
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Redes Sociales

Siguenos en nuestras redes sociales y pasa a formar
parte de nuestra gran comunidad educativa, donde
podras participar en foros de opinién, acceder a
contenido de interés, compartir material didactico e
interactuar con otros/as alumnos/as, ex alumnos/asy
profesores/as. Ademas, te enteraras antes que nadie
de todas las promociones y becas mediante nuestras
publicaciones, asi como también podras contactar
directamente para obtener informacion o resolver tus

dudas.

00000

Reinventamos la Formacion Online

PA=\N

[
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Mas de 150 cursos
Universitarios

Contamos con mas de 150 cursos
avalados por distintas Universidades de
reconocido prestigio.
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Campus 100% Online

Impartimos nuestros programas
formativos mediante un campus online
adaptado a cualquier tipo de dispositivo.
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Amplio Catalogo

Nuestro alumnado tiene a su
disposicion un amplio catdlogo
formativo de diversas areas de
conocimiento.

Nuestro Aval AEC y AECA

Nos avala la Asociacién Espafiola de
Calidad (AEC) estableciendo los méximos
criterios de calidad en la formaciény
formamos parte de la Asociacion
Espafiola de Contabilidad y
Administracion de Empresas (AECA),
dedicada a la investigacion de vanguardia
en gestion empresarial.

Bolsa de Practicas

Facilitamos la realizacion de practicas de
empresa, gestionando las ofertas
profesionales dirigidas a nuestro
alumnado. Ofrecemos la posibilidad de
practicar en entidades relacionadas con
la formacién que se ha estado recibiendo
en nuestra escuela.

Innovacion y Calidad

Ofrecemos el contenido mas actual y
novedoso, respondiendo a la realidad
empresarial y al entorno cambiante, con
una alta rigurosidad académica
combinada con formacion practica.

¢ 8

@)

M —

LLAMA GRATIS: (+34) 958 050 217

Claustro Docente

Contamos con un equipo de docentes
especializados/as que realizan un
seguimiento personalizado durante el
itinerario formativo del alumno/a.

Club de Alumnos/as

Servicio Gratuito que permite a nuestro
alumnado formar parte de una extensa
comunidad virtual que ya disfruta de
multiples ventajas: beca, descuentos y
promociones en formacién. En este, se
puede establecer relacién con
alumnos/as que cursen la misma area de
conocimiento, compartir opiniones,
documentos, practicas y un sinfin de
intereses comunitarios.

Revista Digital

El alumnado puede descargar articulos
sobre e-learning, publicaciones sobre
formacion a distancia, articulos de
opinién, noticias sobre convocatorias de
oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, y
otros recursos actualizados de interés.
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Acreditaciones y Reconocimientos
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ASSOCIATE “four technalogy partner Specialist

Temario

PARTE 1. GESTION DEL TIEMPO, RECURSOS E
INSTALACIONES DEL ASISTENTE A LA DIRECCION

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DEL TRABAJO

1.Eficiencia, eficacia y efectividad. Umbral de rentabilidad de la actividad del secretariado. Productividad

2.Medios y métodos de trabajo

3.La planificacion como habito:

4 Priorizacion.

5.0rganizacion.

6.Delegacion

7.Control y ajuste. El control del tiempo

8.La calidad en los trabajos de secretariado

9.Habilidades de relacion intra-personal para optimizar el tiempo: iniciativa, pro-actividad, creatividad e
innovacion

10.Habilidades de relacion interpersonal para optimizar el tiempo: asertividad, comunicacion y negociacion

11.El puesto de trabajo de la secretaria: el despacho, el mobiliario de oficina, el - escritorio, las herramientas de
trabajo -ordenador, fax, teléfono, fotocopiadora, grabadora, agenda-, el material de trabajo -papel, sobres, etc.-,
menaje y suministros varios

12.La recepcion de la empresa, la sala de reuniones, el salon de actos y otras - dependencias de la organizacion

13.Prevencion de riesgos laborales
UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION
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EN LA EMPRESA.2. EL ARCHIVO
1.Flujo documental en la empresa
2.Clasificacion de los documentos
3.Tratamiento de los documentos. Estrategias y caracteristicas de un buen archivo
4.El archivo corporativo. Establecimiento de criterios y procedimientos de uso. -Inclusiones, extracciones y
expurgo-
5.Gestion documental informatica -"oficina sin papeles”-
6.Requisitos medioambientales para la eliminacion de residuos
UNIDAD DIDACTICA 3. LA AGENDA
1.Tipos de agenda
2.Secciones de la agenda
3.Gestion de agendas

PARTE 2. ORGANIZACION DE REUNIONES Y
EVENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DE REUNIONES
1.Tipos de reuniones:
2.Planificacion de las reuniones
3.Preparacion de las reuniones
4 Preparacion de las reuniones
5.Preparacion de las reuniones
6.Terminologia utilizada en reuniones, juntas y asambleas
7.El desarrollo de la reunion. Etapas de una reunion. -Duracion, pausas, - almuerzo y otros)
8.Tipologia y funciones de los participantes en una reunion. -Direccion, - secretario, moderador, tesorero,
vocales, presentador, proveedor, cliente, y otros-
9.El papel de la secretaria el dia de la reunién. -Preparar, comprobar, - atender-
10.La evaluacion de la reunion. Actuaciones posteriores a la reunion:
UNIDAD DIDACTICA 2. LA NEGOCIACION
1.Elaboraciéon de un plan de negociacién
2.Tipos o niveles:
3.PARTICIPANTES
4.Fases de la negociacion:
5.Recursos psicologicos en la negociacion:
6.Analisis de los procesos y estrategias de negociacion en la empresa
7.Los presupuestos y contratos:
UNIDAD DIDACTICA 3. ORGANIZACION DE EVENTOS
1.0bjetivos
2.Presupuesto
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3.Tipos de eventos atendiendo a su ambito
4.Informe del proyecto pormenorizado de la organizacién del evento.
5.Listado de comprobaciones
6.El papel de la secretaria el dia del evento -Preparar, comprobar, atender-
7.Condiciones técnicas requeridas al bien o servicio contratado:
8.Condiciones econdmicas requeridas al bien o servicio contratado:
9.Medios de cobro y pago, convencionales y telematicos:
10.Documentos de cobro y pago

UNIDAD DIDACTICA 4. EL PROTOCOLO EMPRESARIAL
1.Tratamientos dentro de la empresa.
2.Recepcion de las visitas
3.El restaurante como parte de la oficina
4.RD.2099/83 Ordenamiento General de Precedencias en el Estado
5.El regalo en la empresa.
6.La etiqueta en hombres y mujeres
7.Ubicacion correcta de los simbolos:
8.Laimageny la empresa.

PARTE 3. ORGANIZACION DE VIAJES NACIONALES E
INTERNACIONALES

UNIDAD DIDACTICA 1. SERVICIOS Y PRODUCTOS DE LAS AGENCIAS DE VIAJES
1.Condiciones de la contratacion de un servicio:
2.Seqguros de viaje, médicos y de automaviles
3.Medios y rutas de transporte nacionales e internacionales
4.Medios de realizacion: Internet, teléfono y otros
5.Derechos del viajero:
6.Legislacion sobre viajeros en transito y aduanas
7.Caracteristicas y funciones de organismos oficiales:
UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DEL VIAJE
1.0bjetivos del viaje
2.Presupuesto
3.Lista de comprobacion y confirmacion
4. Documentacion necesaria anterior al viaje:
5.Gestion de las necesidades del pais o paises que se visiten:
6.Itinerarios
7.Medios de transporte
8.Métodos para el alquiler de vehiculos. Normativa al respecto
9.Visitas turisticas
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10.Informacién cultural y genérica
UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION DEL VIAJE
1.Medios de locomocion
2 Horarios
3.Reservas de transporte
4.Alojamientos y tipos de pension.
5.Medios de cobroy pago:
6.Intérpretes
7.Servicios especiales-sala de reuniones, fax, secretario, despachos, salas - audiovisuales-
8.Documentacion y preparacion de las jornadas de trabajo
9.La oficina movil
10.La agenda de reuniones
UNIDAD DIDACTICA 4. DOCUMENTACION POSTERIOR AL VIAJE
1.Informes econémicos
2.Justificantes
3.Notas de entrega
4. Albaranes
5.Facturas pro-forma
6.Facturas definitivas
7.Seguimiento de acuerdos
8.Evaluacion y analisis de resultados
9.Archivo
10.Estudios de optimizacion, realizacion y temporalizacion de viajes nacionales e internacionales
UNIDAD DIDACTICA 5. PROTOCOLO NACIONAL E INTERNACIONAL Y USOS SOCIALES
1.Invitaciones en Espafia y en el extranjero
2.Formay contestacion de las invitaciones
3.0bligaciones con los visitantes
4.Protocolo y comunicacion en paises de religion musulmana
5.Protocolo y comunicacion con paises de Hispanoamérica
6.Protocolo y comunicacién en diversos paises
7.Diplomacia en la Union Europea
8.Decalogo del protocolo empresarial internacional

PARTE 4. RECOPILACION Y TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO

UNIDAD DIDACTICA 1. RECOPILACION DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO
1.Metodologias de busqueda de informacion
2.ldentificacion de fuentes de informacién especializada: sitios Web, institucionales, paginas personales, foros y
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grupos de noticias
3.La recuperacion de la informacion
4.Seleccion, discriminacion y valoracion de la informacion.
5.Busqueda de documentos
6.Etica y legalidad
7. Presentacion de informacidn con tablas:
8.Gestion de archivos y bancos de datos:
9.Grabacion de archivos en distintos formatos:
10.Proteccion de archivos
11.Creacion, utilizacion y asignacion de tareas automatizadas
UNIDAD DIDACTICA 2. MECANOGRAFIA. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA
DIRECCION
1.Composicion del teclado
2.La técnica dactilogréafica
3.Configuracion del teclado
4.La trascripcion de textos. -Férmulas, jergas, idiomas y galimatias-
5.Ergonomia postural -posicion del cuerpo, brazos, mufiecas y manos-
6.El dictado. La toma de notas
UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO
1.El aspecto de los caracteres
1.- El tipo de letra
2.El aspecto de un parrafo
3.Formato del documento
4 Aplicacion de manuales de estilo:
5.Edicion de textos:
6.Insercion en ediciones de texto de :
7.Documentos profesionales:
8.Creacion de formularios
9.Combinacién de diferentes documentos de correspondencia:
10.Comparacioén y control de documentos
17.Impresion de textos:
12.Inter-operaciones entre aplicaciones

PARTE 5. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON
HOJAS DE CALCULO Y TECNICAS DE
REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO
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1.Libro de trabajo y hoja de calculo
2.Tipos de datos: rétulos, valores, formulas, fechas y horas
3.Disefio de hojas de célculo:
4.Formulas y funciones:
5.Edicion de hojas de calculo:
6.Instalacion personalizada de una hoja de calculo
7.Gestion de archivos: Grabacion de hojas de célculo en distintos formatos -plantilla y Web incluidos-
8.Impresion de hojas de célculo:
9.Creacion, utilizacién y asignacion de tareas automatizadas
UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS
1.Representaciones graficas
2.Elaboracion -legibilidad, representatividad, vistosidad-
3.Gréficos
4.Elaboracion de organigramas, diagramas y mapas:
5.Tablas:
6.Procedimientos de integracion de representaciones graficas en documentos
7.Impresion de graficos:
8.Inter-operaciones entre aplicaciones

PARTE 6. ELABORACION Y EDICION DE
PRESENTACIONES CON APLICACIONES
INFORMATICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. ELABORACION Y EDICION DE PRESENTACIONES CON APLICACIONES
INFOMATICAS
1.Formatos de presentaciones graficas:
2.Creacién de una presentacion
3.Las vistas
4.Insercion, borrado y ordenamiento de diapositivas
5.Disefo y edicion de presentaciones:
6.Grabacion, cierre y carga de una presentacion
7.Impresion de una presentacion:
8.Presentaciones portatiles: creacion, instalacion y ejecucion
9.Gestion de archivos: Grabacion de presentaciones en distintos formatos, Web incluido
10.Integracion de presentaciones a la Intranet de la organizacion
11.Inter-operaciones entre aplicaciones
UNIDAD DIDACTICA 2. EDICION DE OBJETOS MULTIMEDIA E INTEGRACION EN DOCUMENTOS
1.Utilidades y caracteristicas de los recursos de proyeccion
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2.Video-proyectores
3.Reproduccion de sistemas de video y audio
4.Tipos de formatos soportados de objetos multimedia: Imagenes, video y audio
5.Programas de edicién de imagenes y sonido: Estructura y funciones
6.0peraciones de optimizacion de imagenes:
7.Digitalizacion de imagenes a través de escaner
8.Grabacion basica de audio
9.Procedimientos de integracion de objetos multimedia en documentos
UNIDAD DIDACTICA 3. INTEGRACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES EN LA WEB
1.Creacion de una pagina Web
2.Insercion y eliminacion de archivos
3.Insercion de un hipervinculo
4.Como se guarda la pagina Web
5.0rganizacion de sitios Web:
6.Procedimientos de proteccion de datos
7.Legislacion vigente y normas sobre propiedad intelectual, derechos de autor y proteccion de datos

PARTE 7. RELACIONES PUBLICAS

MODULO 1. COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA COMUNICACION
1.Definicion de comunicacion
2.Elementos y caracteristicas de la comunicacion
3.Teorfas comunicativas segun el contexto
4.0Obstaculos comunicativos
5.Tipologias comunicativas
UNIDAD DIDACTICA 2. HABILIDADES Y COMPETENCIAS DE LA COMUNICACION
1.Habilidades de la conversacion
2.Proceso de escucha
3.Importancia de la empatia en la comunicacion
4 Reformulacion de comunicaciones
5.Cémo lograr la aceptacion incondicional
6.La habilidad de personalizar
7.La confrontacién en la comunicacion
UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACION EMPRESARIAL
1.Introduccion a la comunicacion en la empresa
2.Proceso y elementos de la comunicacion
3.La calidad de las comunicaciones empresariales
4.Tipos de comunicaciones: Internas y externas
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5.Tipologias de comunicacion empresarial
UNIDAD DIDACTICA 4. POLITICAS DE COMUNICACION INTEGRAL EMPRESARIAL
1.PCl o politicas de comunicacion integral
2.Formacion en comunicacion de los directivos
3.0rganizacion de actos publicos
4. Actitudes y comportamientos ante medios de comunicacion
UNIDAD DIDACTICA 5. LIDERAZGO EMPRESARIAL
1.Introduccion al proceso directivo
2.Caracteristicas y teorias de liderazgo
UNIDAD DIDACTICA 6. LIDERAZGO Y MOTIVACION LABORAL
1.Conceptualizacion de motivacion laboral
2.Caracteristicas y teorias de la motivacion laboral
3.Liderazgo y motivacion
4.Logro de satisfaccion laboral
UNIDAD DIDACTICA 7. INICIACION A LA NEGOCIACION
1.Definicion de negociacion
2.Caracteristicas generales de la negociacion
3.Elementos fundamentales
4.Proceso de negociacion y fases principales
UNIDAD DIDACTICA 8. ESTRATEGIAS Y TECNICAS FUNDAMENTALES DE NEGOCIACION
1.Definicion de estrategias en negociacion
2.Técnicas y tacticas de negociacion
3.Elementos practicos de la negociacion
UNIDAD DIDACTICA 9. LA IMPORTANCIA DEL SUJETO NEGOCIADOR
1.Caracteristicas de la personalidad del negociador
2.Habilidades fundamentales que debe desarrollar todo negociador
3.Propiedades del sujeto negociador
4.Tipos de sujetos negociadores

MODULO 2. MARKETING RELACIONAL
UNIDAD DIDACTICA 10. CONCEPTUALIZACION DEL MARKETING RELACIONAL
1.Marketing transaccional vs. Marketing relacional
2.Diferencias entre venta transaccional y venta relacional
3.Marketing relacional como marketing enfocado al cliente
4.Elementos que inciden en el desarrollo del marketing relacional
5.Conceptos integrados en el marketing relacional
UNIDAD DIDACTICA 11. LA FIDELIZACION DEL CLIENTE COMO BASE DEL MARKETING RELACIONAL
1.La fidelizacién como objetivo del marketing relacional
2 Nivel de fidelidad de los clientes
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3.Programas de fidelizacion
4.0bjetivos de un programa de fidelizacion
5.Efecto de los programas de fidelizacion en los resultados empresariales
6.Implicaciones de la fidelizacion en el largo plazo
UNIDAD DIDACTICA 12. FIDELIZACION DE CLIENTES ONLINE
1.0bjetivos y factores de los programas de fidelizacion online
2.Conceptos de fidelizacién online
3.Programas multisectoriales
4.Captacion y fidelizacion del cliente en Internet
5.Estructura de un plan de fidelizacién
UNIDAD DIDACTICA 13. HERRAMIENTAS DE ANALISIS EN LOS PROGRAMAS DE FIDELIZACION
1.La base de datos
2.Creacion de una base de datos
3.Elementos de una base de datos de marketing
4.Calidad de los datos
5.Sistemas de Informacion Geografica en Marketing
6.Data mining
UNIDAD DIDACTICA 14. LA SEGMENTACION DE CLIENTES COMO PRINCIPAL HERRAMIENTA PARA
CONOCER AL CLIENTE
1.Segmentacion tradicional vs. Segmentacion de marketing relacional
2.Criterios de segmentacion
3.Técnicas de analisis y segmentacion de clientes
4.Segmentacion en Internet
5.Geomarketing y segmentacion
UNIDAD DIDACTICA 15. METRICAS EN MARKETING RELACIONAL
1.La importancia de medir los resultados
2.Definicién de un plan de investigacion
3.Tipologias basicas de métricas en el marketing relacional
4. Métricas de clientes
5.0tros indicadores basicos
UNIDAD DIDACTICA 16. GENERACION DE LEADS
1.Estrategias para captar leads de calidad
2.Utilizacion de email marketing para captar leads
3.Utilizacion de buscadores para la generacion de leads
4.El permission marketing

MODULO 3. SOCIAL MEDIA Y RELACIONES PUBLICAS
UNIDAD DIDACTICA 17. INTRODUCCION Y CONTEXTUALIZACION DEL SOCIAL MEDIA
1.Tipos de redes sociales
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2.La importancia actual del social media
3.Prosumer
4.Contenido de valor
5.Marketing viral
6.La figura del Community Manager
7.Social Media Plan
8.Reputacion Online
UNIDAD DIDACTICA 18. SOCIAL CRM
1.Introduccion
2.Marketing relacional
3.Experiencia del usuario
4.Herramientas de Social CRM
UNIDAD DIDACTICA 19. ATENCION AL CLIENTE EN FACEBOOK
1.Introduccion
2.Escucha activa
3.Uso de chatbots en Facebook Messenger
4.Informacién de la Fanpage
5.Gestion de Comentarios
6.Resefas o valoraciones
UNIDAD DIDACTICA 20. ATENCION AL CLIENTE EN TWITTER
1.Introduccion
2.Informacion basica del perfil
3.Agregar un botén de mensaje
4.Configurar mensajes de bienvenida
5.Deep Links
6.Monitorizacion
7.Gestion de comentarios
8.Gestionar crisis de reputacion en Twitter
UNIDAD DIDACTICA 21. ATENCION AL CLIENTE EN INSTAGRAM
1.Introduccion
2.Informacion bésica del perfil
3.Instagram Direct
4.Gestion de comentarios
5.Herramientas de Analisis y monitorizacion
UNIDAD DIDACTICA 22. GESTION DE LA ATENCION AL CLIENTE EN SOCIAL MEDIA
1.Definir la estrategia
2.Cuentas especificas
3.ldentificacion del equipo
4.Definir el tono de la comunicacion
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5.Protocolo de resolucién de problemas
6.Manual de Preguntas Frecuentes (FAQ)
7.Monitorizacion

8.Gestion, seguimiento y fidelizacion
9.Medicion de la gestion de atencion al cliente

MODULO 4. RELACIONES PUBLICAS Y GABINETES DE PRENSA

UNIDAD DIDACTICA 23. LAS RELACIONES PUBLICAS

1.Introduccion

2.Concepto y definicion de relaciones publicas

3.Elementos de las relaciones publicas

4.Analisis de los publicos

5.El contexto econémico empresarial actual: las relaciones publicas como practica de la responsabilidad social

6.Implicaciones del marketing social en las relaciones publicas

7.La integracion de las relaciones publicas en el plan de comunicacién

8.La efectividad y la investigacion en las relaciones publicas

9.Analisis del posicionamiento seguin Ries y Trout: publicidad vs relaciones publicas
UNIDAD DIDACTICA 24. GABINETES DE PRENSA Y NEGOCIACION CON LOS MEDIOS DE
COMUNICACION

1.Introduccion y planteamiento general

2.Consideraciones preliminares

3.La personalizacién de las relaciones con la prensa

4.Negociacion de las partidas y noticiabilidad

5.Gestion y coordinacion

6.Desarrollo del trabajo del gabinete
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