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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,



QS, sello de excelencia académica
Euroinnova: 5 estrellas en educacion online
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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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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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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 ku cursos o master y disfruta de las becas disponibles. jContacta con nuestro equipo
experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!
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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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MF0983_3 Gestion de Reuniones, Viajes y Eventos
DURACION
@ 120 horas
MODALIDAD
AN | onUne

ACOMPANAMIENTO

gﬁ%_ﬁg PERSONALIZADO

Titulaciéon

TITULACION de haber superado la FORMACION NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en el Médulo Formativo MF0983_3 Gestién de Reuniones, Viajes y Eventos,
regulado en el Real Decreto 1210/2009, de 17 de julio, modificado por el RD 645/2011, de 9 de Mayo,
por el que establece el correspondiente Certificado de Profesionalidad Asistencia a la Direccién. De
acuerdo a la Instruccion de 22 de marzo de 2022, por la que se determinan los criterios de admision de
la Formacién aportada por las personas solicitantes de participacion en el procedimiento de evaluacion
y acreditacion de competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o vias no
formales de fFormaciéon. EUROINNOVA FORMACION S.L. es una entidad participante del fichero de
entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo y Economia Social.
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i EJ EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
5\ Vs
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con Nmero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accién Formativa

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX

¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX

Con un nivel de aprovechamiento ALTO

¥ para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

DirecdénGeneral . Fma del Alumnof /s

NOMBRE DEL DIRECTOR ACADEMICO sello NOMBRE DEL ALUMNO

Descripcion

En la actualidad, en el mundo de la administraciéon y gestion y dentro del area profesional de gestién
de lainformaciéon y comunicacién, mas concretamente en la asistencia a la direccién, es muy
importante conocer los diferentes procesos por cual se realizan. Por ello, con el presente curso se
trata de aportar los conocimientos necesarios para conocer la gestion de reuniones, viajes y eventos.

Objetivos

¢ Organizar las actividades propias y de la direccién con pro

* actividad, coordinando las agendas de las personas implicadas, gestionando el tiempo de forma
eficiente y manteniendo la imagen corporativa.

e Gestionar los servicios y recursos materiales de su dmbito de actuacién, negociando las
condiciones de contratacién, controlando la ejecucién del presupuesto y el proceso documental,
a fin de asegurar su disponibilidad.

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

* Negociar en la organizacién de viajes nacionales e internacionales, atendiendo a los plazos
fijados y cumpliendo las normas internas, consiguiendo la maxima rentabilidad y eficiencia en su
desarrollo y la mejora de la calidad del servicio.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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A quién va dirigido

Este curso esta dirigido a todas aquellas personas que se dedican al mundo de la administraciény
gestion, mas concretamente en la asistencia a la direccién, dentro del drea profesional de la gestién de
lainformaciéon y comunicacién que pretendan obtener conocimientos relacionados con la gestion de
reuniones, viajes y eventos.

Para qué te prepara

La presente formacién se ajusta al itinerario formativo del Médulo Formativo MF0983_3 Gestion de
Reuniones, Viajes y Eventos certificando el haber superado las distintas Unidades de Competencia en
élincluidas, y va dirigido a la acreditacion de las Competencias Profesionales adquiridas a través de la
experiencia laboral y de la formacién no formal, via por la que va a optar a la obtenciéon del
correspondiente Certificado de Profesionalidad, a través de las respectivas convocatorias que vayan
publicando las distintas Comunidades Auténomas, asi como el propio Ministerio de Trabajo (Real
Decreto 1224/2009 de reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por experiencia
laboral).

Salidas laborales

Desarrolla su actividad profesional por cuenta ajena, en grandes y medianas empresas, tanto de
ambito nacional como multinacional, publicas y privadas, asi como en la Administraciéon Publicay en
organizaciones internacionales de caracter gubernamental y no gubernamental. Se trata de un técnico
que actua dependiendo y como asistente de la direcciéon y de los responsables de los érganos de
gestion y administracion, pudiendo tomar decisiones con autonomia y responsabilidad por delegacién.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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TEMARIO

MODULO 1. GESTION DE REUNIONES, VIAJES Y EVENTOS

UNIDAD FORMATIVA 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.

Medios y métodos de trabajo.

La planificacién como habito:

Priorizacion.

Organizacion.

Delegacién.

Control y ajuste. El control del tiempo.

La calidad en los trabajos de secretariado.

Habilidades de relacion intra-personal para optimizar el tiempo: iniciativa, pro-actividad,

creatividad e innovacion.

10. Habilidades de relacién interpersonal para optimizar el tiempo: asertividad, comunicaciény
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. Larecepciéon de la empresa, la sala de reuniones, el salén de actos y otras - dependencias de la
organizacion.

13. Prevencion de riesgos laborales.

W N A WDN

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION 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,
extraccionesy 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. Gestién de agendas.

UNIDAD FORMATIVA 2. ORGANIZACION DE REUNIONES Y EVENTOS

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DE REUNIONES.

N AWM=

N

Tipos de reuniones:

Planificacion de las reuniones.

Preparacion de las reuniones.

Preparacion de las reuniones.

Preparacion de las reuniones.

Terminologia utilizada en reuniones, juntas y asambleas.

El desarrollo de la reunién. Etapas de una reunién. -Duracién, pausas, - almuerzo y otros).
Tipologia y funciones de los participantes en una reunién. -Direccién, - secretario, moderador,
tesorero, vocales, presentador, proveedor, cliente, y otros-.

El papel de la secretaria el dia de la reunién. -Preparar, comprobar, - atender-.

. La evaluacion de la reunién. Actuaciones posteriores a la reunién:

UNIDAD DIDACTICA 2. LA NEGOCIACION.

NouvbkwnN =

Elaboracion de un plan de negociacién.

Tipos o niveles:

Participantes.

Fases de la negociacion:

Recursos psicoldgicos en la negociacion:

Analisis de los procesos y estrategias de negociaciéon en la empresa.
Los presupuestos y contratos:

UNIDAD DIDACTICA 3. ORGANIZACION DE EVENTOS.

—_—

VN ~WN=

Objetivos.

Presupuesto.

Tipos de eventos atendiendo a su dmbito.

Informe del proyecto pormenorizado de la organizacién del evento.
Listado de comprobaciones.

El papel de la secretaria el dia del evento -Preparar, comprobar, atender-.
Condiciones técnicas requeridas al bien o servicio contratado:
Condiciones econdémicas requeridas al bien o servicio contratado:

Medios de cobro y pago, convencionales y teleméticos:

Documentos de cobro y pago.

UNIDAD DIDACTICA 4. EL PROTOCOLO EMPRESARIAL.

N A WN =

Tratamientos dentro de la empresa.

Recepcion de las visitas.

El restaurante como parte de la oficina.

RD.2099/83 Ordenamiento General de Precedencias en el Estado.
El regalo en la empresa.

La etiqueta en hombres y mujeres.

Ubicacién correcta de los simbolos:

Laimageny la empresa.

UNIDAD FORMATIVA 3. ORGANIZACION DE VIAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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UNIDAD DIDACTICA 1. SERVICIOS Y PRODUCTOS DE LAS AGENCIAS DE VIAJES.

NoubkhwnN=

Condiciones de la contratacién de un servicio:

Seguros de viaje, médicos y de automoviles.

Medios y rutas de transporte nacionales e internacionales.
Medios de realizacién: Internet, teléfono y otros.
Derechos del viajero:

Legislaciéon sobre viajeros en transito y aduanas.
Caracteristicas y funciones de organismos oficiales:

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DEL VIAJE.

Vo NaL A WN =

—_—

Objetivos del viaje.

Presupuesto.

Lista de comprobacion y confirmacion.

Documentacion necesaria anterior al viaje:

Gestion de las necesidades del pais o paises que se visiten:
Itinerarios.

Medios de transporte.

Métodos para el alquiler de vehiculos. Normativa al respecto.
Visitas turisticas.

Informacién cultural y genérica.

UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION DEL VIAJE.

Vo NLAWN =

—_—

Medios de locomocion.

Horarios.

Reservas de transporte.

Alojamientos y tipos de pensién.

Medios de cobro y pago:

Intérpretes.

Servicios especiales-sala de reuniones, fax, secretario, despachos, salas - audiovisuales-.
Documentacion y preparacién de las jornadas de trabajo.

La oficina movil.

La agenda de reuniones.

UNIDAD DIDACTICA 4. DOCUMENTACION POSTERIOR AL VIAJE.

Vo NaL AWM=

—_—

Informes econémicos.

Justificantes.

Notas de entrega.

Albaranes.

Facturas pro-forma.

Facturas definitivas.

Seguimiento de acuerdos.

Evaluacién y andlisis de resultados.

Archivo.

Estudios de optimizacion, realizacién y temporalizacion de viajes nacionales e internacionales.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/mf0983_3-gestion-de-reuniones-viajes-y-eventos-online

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

UNIDAD DIDACTICA 5. PROTOCOLO NACIONAL E INTERNACIONAL Y USOS SOCIALES.

Invitaciones en Espanay en el extranjero.

Formay contestacién de las invitaciones.

Obligaciones con los visitantes.

Protocolo y comunicacién en paises de religion musulmana.
Protocolo y comunicacién con paises de Hispanoamérica.
Protocolo y comunicacién en diversos paises.

Diplomacia en la Unién Europea.

Decalogo del protocolo empresarial internacional.

N AWM=

EUROINNOVA
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¢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!
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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
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