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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

EUROINNOVA
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https://euroinnova.edu.es/adgn0110-gestion-comercial-y-tecnica-de-seguros-y-reaseguros-privados-online

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 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

§ EUROINNOVA
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

ADGNO0110 Gestion Comercial y Técnica de Seguros y Reaseguros Privados
(Certificado de Profesionalidad Completo)

DURACION
@ 730 horas

MODALIDAD
AN | onune

ACOMPANAMIENTO

g\j‘&‘_ﬁ? PERSONALIZADO

Titulaciéon

TITULACION de haber superado la FORMACION NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en el Certificado de Profesionalidad ADGNO110 Gestién Comercial y Técnica
de Seguros y Reaseguros Privados, regulada en el Real Decreto 610/2013, de 2 de Agosto, del cual
toma como referencia la Cualificacion Profesional ADG649_3 Gestion Comercial y Técnica de Seguros y
Reaseguros Privados (Real Decreto 1549/2011, de 31 de Octubre). De acuerdo a la Instruccion de 22
de marzo de 2022, por la que se determinan los criterios de admisién de la formacién aportada por las
personas solicitantes de participacion en el procedimiento de evaluacién y acreditacién de
competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o vias no formales de
formacién. 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 el dmbito del mundo de la administracion y gestién, es necesario conocer los diferentes campos del
gestion comercial y técnica de seguros y reaseguros privados, dentro del area profesional de finanzas
y seguros, Asi, con el presente curso se pretende aportar los conocimientos necesarios para la
Realizar la comercializaciéon de seguros y reaseguros a través de los diferentes canales de distribucion,
asistiéndolos y realizando su seguimiento, asi como, realizar la gestién técnica y administrativa de
suscripcion de contratos, seguimiento de la produccién, y tramitacion y liquidacion de siniestros, con
transparenciay calidad de servicio al cliente, utilizando en caso necesario una lengua extranjera,
atendiendo a sus derechos, y de acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad y la
normativa vigente.

Objetivos

« Definir, formary supervisar a los profesionales de los distintos canales de distribucién de
seguros.

¢ Organizary gestionar la accion comercial en las entidades de seguros.

Supervisar y apoyar en la gestion de pélizas y siniestros.

Realizar los tramites administrativos de suscripcion de riesgos y emision de pélizas.

Tramitar los expedientes de siniestros.

Atender y tramitar sugerencias, consultas en materia de transparencia y proteccion, quejasy

reclamaciones del cliente de servicios financieros.

Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la documentacion.

Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente, en las actividades

propias de asesoramiento y gestion de servicios financieros.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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A quién va dirigido

Este curso esta dirigido a los profesionales del mundo de la administraciéon y gestién, concretamente
en gestiéon comercial y técnica de seguros y reaseguros privados, dentro del drea profesional de
finanzas y seguros, y a todas aquellas personas interesadas en adquirir conocimientos relacionados
con la Realizar la comercializaciéon de seguros y reaseguros a través de los diferentes canales de
distribucion, asistiéndolos y realizando su seguimiento, asi como, realizar la gestion técnicay
administrativa de suscripcion de contratos, seguimiento de la produccién, y tramitacién y liquidacion
de siniestros.

Para qué te prepara

La presente formacion se ajusta al itinerario formativo del Certificado de Profesionalidad ADGNO110
Gestion comercial y técnica de seguros y reaseguros privados, certificando el haber superado las
distintas Unidades de Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditacién 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 obtencién 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 establecimientos o sucursales de entidades de
seguros y reaseguradoras, en contacto directoy a través de los distintos canales de comunicacion, con
mediadores de seguros, reparadores, peritos, y clientes finales de seguros y reaseguros. En el
desarrollo de la actividad profesional se aplican los principios de accesibilidad universal de acuerdo
con la legislacion vigente.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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TEMARIO

MODULO 1. MF2177_3 GESTION Y COORDINACION DE LOS CANALES DE DISTRIBUCION DE SEGUROS
UNIDAD DIDACTICA 1. COMERCIALIZACION DE SEGUROS Y REASEGUROS.

El mercado de seguros y reaseguros

Canales de comercializaciéon y red de venta en el sector asegurador
La empresa aseguradora

Planificacion de la comercializacién de seguros y reaseguros

PN

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE LA RED DE VENTA DE SEGUROS Y REASEGUROS.

Concepto de Red de venta

Determinacién del tamano de la red

Necesidades materiales de la Red

Necesidades presupuestarias: Ingresos y gastos de los canales

Los sistemas de remuneracion a la red de mediaciéon

La seleccion del equipos de venta interno

Procesos y fases de captaciény seleccion de personal: entrevista, dinamica de grupos y otros

NoubkhwnN=

UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION Y GESTION COMERCIAL DEL EQUIPO DE VENTAS DE SEGUROS
Y REASEGUROS

1. Los planes comerciales en entidades aseguradoras

2. La gestion por objetivos

3. Asignacién de zonas, clientes u otros pardmetros al equipo de ventas

4. Los procedimientos de control y evaluacién desarrollo de acciones comerciales

UNIDAD DIDACTICA 4. LIDERAZGO Y FORMACION DEL EQUIPO DE VENTA DE ENTIDADES
ASEGURADORAS

1. Liderazgo y motivacién de equipos de ventas en distintos canales de distribucion
2. Los programas de formacion en la actividad de mediacién de seguros y reaseguros
3. El proceso de ensefnanza-aprendizaje aplicado a personas adultas

MODULO 2. MF1796_3 ASESORAMIENTO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE SEGUROS Y REASEGUROS
UNIDAD DIDACTICA 1. EL CONTRATO DE SEGURO.

1. Conceptoy caracteristicas

2. Formas de proteccién. Transferencia del riesgo: el seguro
3. Ley de Contrato de Seguro. Disposiciones generales.

4. Derechosy deberes de las partes.

5. Elementos que conforman el contrato de seguro

6. Férmulas de aseguramiento
7. Clases de pélizas

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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8. Ramos y modalidades de seguro
UNIDAD DIDACTICA 2. DISTRIBUCION DE RIESGOS

1. El coaseguro. Concepto
2. Elreaseguro. Concepto

UNIDAD DIDACTICA 3. LOS PLANES Y FONDOS DE PENSIONES

1. Conceptoy funcionamiento

2. Clases de planes de pensiones

3. Tipos de prestaciones

4. Diferencias entre planes de pensiones y seguros de jubilacion

UNIDAD DIDACTICA 4. PROCEDIMIENTOS BASICOS DE INTERPRETACION DE PROPUESTAS DE
SEGURO Y REASEGURO DE DIFERENTES CONTRATOS

1. Las propuestas y solicitudes de seguros

2. Cumplimentacion de propuestas de riesgos personales: salud, vida, enfermedad, accidentes

3. Cumplimentacién de propuestas de riesgos materiales: incendio, robo, transportes,
multirriesgos, ingenieria, vehiculos, agrarios

4. Cumplimentacién de propuestas de riesgos patrimoniales: crédito y caucién, responsabilidad
civil

5. Técnicas de comunicacién: resolucién de dudas planteadas

UNIDAD DIDACTICA 5. LOS CLIENTES DE SEGUROS

El cliente de seguros. Caracteristicas.

Necesidades y motivaciones de compra. Habitos y comportamientos
El servicio de asistencia al cliente

La fidelizacién del cliente

Aplicaciones informaticas de gestion de las relaciones con el cliente

ounpkwn-=

y reaseguros
El asesor de seguros

8. El proceso de negociacién

9. Aplicacion de las herramientas de gestién de relacion con clientes

N

UNIDAD DIDACTICA 6. PROCEDIMIENTOS DE CALCULO FINANCIERO APLICABLES A SEGUROS Y
FISCALIDAD EN LOS SEGUROS PRIVADOS.

1. Concepto de interés nominal, interés efectivo o tasa anual equivalente (TAE)

2. Concepto de renta. Tipos: constantes, variables, fraccionadas

3. Tarificacién manual de diferentes tipos de seguros

4. Tarificacion informatica de diferentes tipos de seguros.

5. Tarificacién en el seguro del automovil

6. Formas de pago de la propuesta de seguro: efectivo, domiciliacién bancaria, y otros.
7. Fiscalidad de los Seguros Privados

8. Fiscalidad de los planes 'y fondos de pensiones: prestaciones y aportaciones.

Estrategias de desarrollo de carteray nueva produccion de la actividad de mediacién de seguros

EUROINNOVA
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UNIDAD DIDACTICA 7. IDENTIFICACION Y GERENCIA DE RIESGOS. POLIZAS TIPO O SEGURO A
MEDIDA.

1.
. Tratamiento del riesgo: identificacién-clasificacién, andlisis-seleccion, evaluacion-vigilancia.
. Metodologiay sistemas. Desglose de tareas, diagramas, técnicas cualitativas, cuantitativas,

8.

El riesgo. Concepto

arboles de decision, simulacion, modelizacién, otros, Mapa, lista y plan de riesgos.
La transferencia de riesgos. El outsourcing.

. Identificacién, andlisis y evaluacién de riesgos especiales.
. Elaboracion de productos especificos por agrupacién y adaptacién de contratos de seguros

existentes.

. Presentacion de las propuestas de seguros dirigidas a superiores jerarquicos y a entidades

aseguradoras.
Valoracion de la exclusividad de la propuesta de seguro para clientes.

UNIDAD DIDACTICA 8. NORMATIVA LEGAL DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

1.

4.

Riesgos relacionados con la carga fisica: el entorno de trabajo, mobiliario mesa y silla de trabajo),
pantallas de visualizaciéon, equipos (teclado, ratén) y programas informaticos.

. Riesgos relacionados con las condiciones ambientales: espacio, iluminacién, climatizacion, ruido,

emisiones.

. Riesgos relacionados con aspectos psicosociales: repetitividad, sobrecarga, subcarga, presién de

tiempos, aislamiento.
Caracteristicas de un equipamiento adecuado.

MODULO 3. MF2178_3 GESTION DE ACCIONES COMERCIALES EN EL AMBITO DE SEGUROS Y
REASEGUROS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL SEGURO EN ESPANA Y EN LA UNION EUROPEA.

N hAWN =

Contexto econémico nacional e internacional

Normativa general europea de seguros privados. Directivas

Normativa espanola de seguros privados:

El mercado Unico de seguros en la UE.

Derecho de establecimiento y libre prestacién de servicios en la UE.

La actividad de mediacién de sequros y reasequros en el Mercado Unico:

Organismos reguladores

Elaboracion y presentacién de informes del anélisis del sector y entorno nacional y europeo de
seguros.

. El Blanqueo de capitales.
10.
11.
12.
13.

Los mediadores. Su importancia. Concepto y funciones.

Los canales de distribucion del seguro de la actividad de mediacién:

Clases de mediadores. Funciones, forma juridica y actividades:

Deteccion de oportunidades de negocio. Andlisis de las variables y agentes del entorno de las
empresas de mediacién (debilidades, fortalezas, amenazas y oportunidades).

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE LAS ACCIONES COMERCIALES DE PROMOCION Y VENTA Y
GESTION DE LAS RELACIONES CON EL CLIENTE EN LA ACTIVIDAD DE MEDIACION DE SEGUROS Y
REASEGUROS.
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Estructuras comerciales en el sector seguros

Marketing de servicios y marketing de seguros

El plan de marketing en seguros

Investigacion y segmentacion de mercados

El producto y la politica de precios

La distribucién en el sector del seguro

La comunicacién como variable del marketing-mix

Prospeccion y andlisis de cartera de clientes de la actividad de mediacién de seguros 'y

reaseguros: caracteristicas diferenciadoras. Las fuentes de informacion.

Aplicaciones informaticas generales y especificas: sistemas gestores de bases de datos, hojas de

calculo u otras.

10. Elcliente. Necesidades y motivaciones de compra. Habitos y comportamientos

11. El presupuesto de las acciones comerciales

12. Elservicio de asistencia al cliente

13. La fidelizacion del cliente

14. Aplicaciones informaticas de gestion de las relaciones con el cliente.

15. Estrategias de desarrollo de carteray nueva produccion de la actividad de mediacién de seguros
y reaseguros.

16. La calidad en el servicio

N A WN =
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UNIDAD DIDACTICA 3. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS ACCIONES COMERCIALES DE LA ACTIVIDAD
DE MEDIACION DE SEGUROS Y REASEGUROS.

1. Los procedimientos de controly evaluacién de las acciones comerciales.
2. Calculo de ratios de rentabilidad y eficacia:

3. Elinforme de presentacién de resultados y consecucion de objetivos:

4. Actuaciones de mejora aplicables a la accién comercial propuesta.

MODULO 4. MF2179_3 CONTROL DE LA GESTION DE POLIZAS Y SINIESTROS

UNIDAD DIDACTICA 1. IDENTIFICACION Y GERENCIA DE RIESGOS NO ESTANDARIZADOS. POLIZAS
TIPO O SEGURO A MEDIDA

El riesgo. Concepto
Tratamiento del riesgo
Selecciéon de riesgos
Métodos de seleccion de riesgos para cada uno de los ramos y modalidades.
Normas de contratacién de las entidades
Identificacién, andlisis y evaluacién de riesgos especiales
Elaboracion de productos especificos por agrupacion y adaptaciéon de contratos de seguros
existentes.
8. Presentacion de las propuestas de seguros dirigidas a superiores jerarquicos para su aceptacion.
Calculo exclusivo.
9. Valoracion de la exclusividad de la propuesta de seguro para clientes.
10. Interpretacion de pélizas de seguro de diferentes contratos. Procedimientos bésicos:

Nouvkrwbh =

UNIDAD DIDACTICA 2. DISTRIBUCION DE RIESGOS.

1. Riesgos asegurablesy reasegurables. Diferencias.

ST

GD EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/adgn0110-gestion-comercial-y-tecnica-de-seguros-y-reaseguros-privados-online

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

El coaseguro. Concepto

El reaseguro. Concepto

Procedimiento a seqguir para la aceptacién de un resaseguro.

Aceptacion o rehdse. Normativa vigente.

Métodos de seleccién de riesgos. Normas de contratacién de las entidades.

ounkwnN

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCESOS DE REVISION Y SUPERVISION DE EXPEDIENTES DE SINIESTROS.

1. El proceso a sequir en la revision de un expediente de siniestro:

2. Tipos de actuaciones e investigaciones a seguir en caso de deteccién de fraude en el siniestro:
3. El Consorcio de Compensacion de Seguros

4. Los reparadoresy proveedores de las entidades aseguradoras

MODULO 5. MF2180_2 SUSCRIPCION DE RIESGOS Y EMISION DE POLIZAS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTERPRETACION DE PROPUESTAS DE SEGURO Y REASEGURO DE DIFERENTES
CONTRATOS.

1. Las propuestasy solicitudes de seguros

2. Cumplimentacién de propuestas de riesgos personales: salud, vida, enfermedad, accidentes.

3. Cumplimentacion de propuestas de riesgos materiales: incendio, robo, transportes,
multirriesgos, ingenieria, vehiculos, agrarios.

4. Cumplimentacién de propuestas de riesgos patrimoniales: crédito y caucion, responsabilidad
civil.

5. Técnicas de comunicacién: resolucién de dudas planteadas.

6. Escucha fisica activa, empatia y asertividad.

UNIDAD DIDACTICA 2. LA POLIZA Y OTROS ELEMENTOS QUE CONFORMAN EL CONTRATO DE
SEGUROS.

Condiciones generales.

Condiciones particulares.

Condiciones especiales.

Suplementos o apéndices (modificaciones, ampliaciones, reducciones, suspensiones...).
Elementos reales

Elementos materiales

Férmulas de aseguramiento

Modalidades de contratacién (documentacion y tramites necesarios para su aceptacion).
Tarificacién y su correcta aplicacion

N AWM=

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCESO DE CONTRATACION DE UNA POLIZA DE SEGUROS.

1. Captacion del cliente, descripcién de la operacion, seleccién de productos, aporte de
documentacion, peritaje previo a la aceptacion, peticion del seguro a la entidad, emisién de la
polizay del recibo, formalizacién y revisién del contrato (adecuacion a las garantias
contratadas).

2. Vigilancia del seguro: revalorizacion automatica, bonificaciones, ampliacion o reduccién de
garantias, siniestralidad, aumento o disminucién de capitales, descuentos de la entidad, otros

3. Normativa vigente en el tratamiento de datos. Confidencialidad y seguridad
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4. Extincion del contrato de seguro

UNIDAD DIDACTICA 4. NORMATIVA BASICA QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS DE COBRO DE
RECIBOS Y GESTION DE ARCHIVOS EN MEDIACION DE SEGUROS Y REASEGUROS.

1. Elrecibo del seguro
2. Formas de pago (efectivo, banco, cheque, transferencia), tiempo y lugar (presencial, domicilio
del tomador, domiciliacion en cuenta bancaria).

3. Procedimientos de cobro de primas de seguros de forma presencial y via telematica.
4. El ciclo de la gestién de cobro de recibos de primas de seguros mediante domiciliaciéon bancaria.
5. Utilizacién de aplicaciones informaticas de gestion basicas de cobros de primas de seguros.
6. Procedimientos de cuadre de caja.
7. ldentificacion de la validez del dinero en efectivo.
8. Elaboracion de estadillos de recibos cobrados, pendientes de cobro, devueltos, impagados.
9. Comunicacion a la entidad aseguradora de los cobros y cobros pendientes realizados.
10. Operaciones de gestién de cobroy pago de primas
11. Técnicas de comunicacion oral y escrita para la formalizacién de pélizas, modificaciones,

anulacionesy gestion de cobro de recibos.
12. Gestion de archivos en mediacién de seguros y reaseguros

MODULO 6. MF2181_2 TRAMITACION DE SINIESTROS EN ENTIDADES DE SEGUROS Y REASEGUROS
UNIDAD DIDACTICA 1. ANALISIS DE SINIESTROS.

Concepto de siniestro.

El siniestro en la Ley del Contrato de Seguro.

Elementos y requisitos necesarios del siniestro: contrato, hecho, limites, dafo (tipos de danos).
Clases de siniestros

Derechos y obligaciones de las partes

Consecuencias del siniestro para las partes

ounpkrwn-=

UNIDAD DIDACTICA 2. TIPIFICACION DE LOS SINIESTROS SEGUN EL RIESGO ASEGURADO, GESTION Y
DOCUMENTACION NECESARIAS

1. Personales
2. Patrimoniales
3. Autombdviles

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DEL SINIESTRO.

1. Principios fundamentales: confidencialidad, seguridad, buena fe, colaboracién, aminoracién de
danos y conocimiento de la realidad.

2. Actuacion del mediador en la asistencia al cliente, de forma presencial, telefénica, postal,
telematica, otros

UNIDAD DIDACTICA 4. PROCESO Y TEMPORALIZACION DE LOS SINIESTROS.

1. Ocurrencia del siniestro.
2. Declaracion al asegurador dentro de los plazos. Tipos de declaraciones: orales, preimpresas.
(Partes de accidentes).
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Apertura del expediente. Asignacion del n.° de expediente y recogida de datos.
Comprobacion de la situacion y condiciones particulares y especiales de la péliza:
Aceptacion o rechazo del asegurador. Motivos del rehise, modelos de notificaciones.
Investigacion de los hechos y peritaciones. Posible intervenciéon de profesionales: peritos,
abogados, médicos, reparadores, investigadores, otros.

7. Designacion de peritos. El acta de peritacién.

8. Valoracién inicial y consecutiva. La estimacién de los dafos.

9. Constitucién de provisiones técnicas y actualizaciéon constante:
10. Acuerdo o desacuerdo entre las partes:
11. Liquidacion econdémica, reposicion del bien o prestacién del servicio:
12. Terminacién del siniestro, cierre del expediente. Archivos. Proteccién de datos.

ok w

UNIDAD DIDACTICA 5. EL FRAUDE EN LOS SINIESTROS.

Concepto.

Analisis del fraude:

Tipos de fraude:

Situaciones, hechos o circunstancias que inducen a sospechar la posibilidad de fraude:
Tipos de actuaciones e investigaciones mas eficaces.

kN =

MODULO 7. MF0991_3 ATENCION Y TRAMITACION DE SUGERENCIAS, CONSULTAS, QUEJAS Y
RECLAMACIONES DE CLIENTES DE SERVICIOS FINANCIEROS

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0529 ATENCION AL CLIENTE Y TRAMITACION DE CONSULTAS DE
SERVICIOS FINANCIEROS

UNIDAD DIDACTICA 1. PROTECCION DEL CONSUMIDOR Y USUARIO DE LAS ENTIDADES DEL SECTOR
FINANCIERO.

Normativa, instituciones y organismos de proteccion

Andlisis de la normativa de transparencia y proteccién del usuario de servicios financieros.
Procedimientos de proteccién del consumidor y usuario.

Departamentos y servicios de atencion al cliente de entidades financieras.

Comisionados para la defensa del cliente de servicios financieros.

Los entes publicos de proteccién al consumidor.

Tipologia de entes publicos y su organigrama funcional.

Servicios de atencion al cliente.

El Banco de Espana.

Asociaciones de consumidores y asociaciones sectoriales.

Vo NaL A WN =
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UNIDAD DIDACTICA 2. EL SERVICIO DE ATENCION AL CLIENTE EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR
FINANCIERO.

1. Funciones fundamentales desarrolladas en la atencién al cliente.
2. El marketing en la empresay su relacién con el departamento de atencién al cliente.

UNIDAD DIDACTICA 3. TECNICAS DE COMUNICACION, Y ATENCION AL CLIENTE.

1. Tratamiento diferencial de sugerencias, consultas.
2. Procesos de comunicacién.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/adgn0110-gestion-comercial-y-tecnica-de-seguros-y-reaseguros-privados-online

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

3. Tratamiento al cliente.
4. Habilidades personales y sociales.
5. Caracterizacién de los distintos tipos de clientes (habladores, timidos, inquisitivos...).

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0530 TRATAMIENTO DE QUEJAS Y RECLAMACIONES DE CLIENTES DE
SERVICIOS FINANCIEROS

UNIDAD DIDACTICA 1. SERVICIOS DE ATENCION AL CLIENTE EN LAS ENTIDADES DEL SECTOR
FINANCIERO.

Dependencia funcional en la empresa.

Funciones fundamentales desarrolladas en la atencién al cliente.

Resolucion de situaciones conflictivas originadas como consecuencia de la atencién al cliente.
Procedimiento de recogida de las quejas y reclamaciones.

Tramitacion y gestién.

Métodos mas usuales para la resolucién de reclamaciones.

ounhkhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESOS DE CALIDAD DE SERVICIO EN RELACION A LAS ENTIDADES DEL
SECTOR FINANCIERO.

1. Imagen e indicadores de Calidad.

2. Tratamiento de anomalias.

3. Procedimientos de control del servicio.
4. Evaluaciony control del servicio.

MODULO 8. MF0233_2 OFIMATICA

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0319 SISTEMA OPERATIVO, BUSQUEDA DE LA INFORMACION:
INTERNET/INTRANET Y CORREO ELECTRONICO

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL ORDENADOR (HARDWARE, SOFTWARE).

1. Hardware.
2. Software.

UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION BASICA DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES.

Sistema operativo.

Interface.

Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
Ficheros, operaciones con ellos.

Aplicaciones y herramientas del sistema operativo.
Exploracidon/navegacion por el sistema operativo.
Configuracion de elementos del sistema operativo.
Utilizacién de cuentas de usuario.

Creacién de Backup.

Soportes para la realizacion de un Backup.
Realizacién de operaciones basicas en un entorno de red.

SoeYveNoURWDN =
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UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION A LA BUSQUEDA DE INFORMACION EN INTERNET.
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Qué es Internet.

Aplicaciones de Internet dentro de la empresa.
Historia de Internet.

Terminologia relacionada.

Protocolo TCP/IP.

Direccionamiento.

Acceso a Internet.

Seguridad y ética en Internet.

UNIDAD DIDACTICA 4. NAVEGACION POR LA WORLD WIDE WEB.

0

10.
11.
12.

N WD =

Definiciones y términos.
Navegacién.
Histérico.

Manejar imagenes.
Guardado.

Busqueda.

Vinculos.

Favoritos.

Impresién.

Caché.

Cookies.

Niveles de seguridad.

UNIDAD DIDACTICA 5. UTILIZACION Y CONFIGURACION DE CORREO ELECTRONICO COMO
INTERCAMBIO DE INFORMACION.

AN =

Introduccion.

Definiciones y términos.
Funcionamiento.

Gestores de correo electrénico.
Correo Web.

UNIDAD DIDACTICA 6. TRANSFERENCIA DE FICHEROS FTP.

1.
2.

Introduccion.
Definiciones y términos relacionados.

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0320 APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS GENERALES Y CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES DEL
PROGRAMA DE TRATAMIENTO DE TEXTOS.

ounpkpwn-=

Entraday salida del programa.

Descripcién de la pantalla del tratamiento de textos (Interface).
Ventana de documento.

Barra de estado.

Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos.

Barra de herramientas Estandar.

©OINNg
1 0€E J
£y

?f'

¢
&
2
Q
Y4, onu

LLN]

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/adgn0110-gestion-comercial-y-tecnica-de-seguros-y-reaseguros-privados-online

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

UNIDAD DIDACTICA 2. INTRODUCCION, DESPLAZAMIENTO DEL CURSOR, SELECCION Y
OPERACIONES CON EL TEXTO DEL DOCUMENTO.

—_—
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Generalidades.

Modo Insertar texto.

Modo de sobrescribir.

Borrado de un caracter.
Desplazamiento del cursor.

Diferentes modos de seleccionar texto.
Opciones de copiary pegar.

Uso y particularidades del portapapeles.
Insercion de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacion, etc).
Insercion de fechay hora.

Deshacery rehacer los Gltimos cambios.

UNIDAD DIDACTICA 3. ARCHIVOS DE LA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS, UBICACION,
TIPO Y OPERACIONES CON ELLOS.

NouvkrwbhN =

Creacion de un nuevo documento.

Apertura de un documento ya existente.

Guardado de los cambios realizados en un documento.

Duplicacién un documento con guardar como.

Cierre de un documento.

Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones.
Menu de ventana. Manejo de varios documentos.

UNIDAD DIDACTICA 4. UTILIZACION DE LAS DIFERENTES POSIBILIDADES QUE OFRECE EL
PROCESADOR DE TEXTOS PARA MEJORAR EL ASPECTO DEL TEXTO.

nuhwnN =

Fuente.

Parrafo.

Bordes y sombreados.
Numeracion y vinetas.
Tabulaciones.

UNIDAD DIDACTICA 5. CONFIGURACION DE PAGINA EN FUNCION DEL TIPO DE DOCUMENTO A
DESARROLLAR UTILIZANDO LAS OPCIONES DE LA APLICACION. VISUALIZACION DEL RESULTADO
ANTES DE LA IMPRESION.

N A WN =

Configuracion de pagina.

Visualizacion del documento.

Encabezados y pies de pagina. Creacién, eliminacién y modificacion.
Numeracién de paginas.

Bordes de pagina.

Insercion de saltos de paginay de seccién.

Insercion de columnas periodisticas.

Insercion de Notas al pie y al final.

UNIDAD DIDACTICA 6. CREACION DE TABLAS COMO MEDIO PARA MOSTRAR EL CONTENIDO DE LA
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INFORMACION, EN TODO EL DOCUMENTO O EN PARTE DE EL.

N AWM=
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Insercion o creacién de tablas en un documento.

Edicién dentro de una tabla.

Movimiento dentro de una tabla.

Seleccién de celdas, filas, columnas, tabla.

Modificando el tamano de filas y columnas.

Modificando los margenes de las celdas.

Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado, autoformato).

Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar, combinar y dividir celdas, filasy
columnas).

Otras opciones interesantes de tablas (Alineacién vertical del texto de una celda, cambiar la
direccién del texto, convertir texto en tablay tabla en texto, Ordenar una tabla, introduccién de
formulas, fila de encabezados).

UNIDAD DIDACTICA 7. CORRECCION DE TEXTOS CON LAS HERRAMIENTAS DE ORTOGRAFIA Y
GRAMATICA, UTILIZANDO LAS DIFERENTES POSIBILIDADES QUE OFRECE LA APLICACION.

VWO NOULAWDN =

Seleccion del idioma.

Correcciéon mientras se escribe.

Correccién una vez se ha escrito, con menu contextual (botén derecho).
Correccién gramatical (desde menu herramientas).

Opciones de Ortografia y gramdtica.

Uso del diccionario personalizado.

Autocorreccion.

Sinénimos.

Traductor.

UNIDAD DIDACTICA 8. IMPRESION DE DOCUMENTOS CREADOS EN DISTINTOS FORMATOS DE PAPEL,
Y SOPORTES COMO SOBRES Y ETIQUETAS.

1.
2.

Impresién (opciones al imprimir).
Configuracion de la impresora.

UNIDAD DIDACTICA 9. CREACION DE SOBRES Y ETIQUETAS INDIVIDUALES Y SOBRES, ETIQUETAS Y
DOCUMENTOS MODELO PARA CREACION Y ENVIO MASIVO.

1.

2.
3.
4.

Creaciéon del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas o mensajes de
correo electrénico.

Seleccion de destinatarios mediante creacion o utilizacion de archivos de datos.

Creacion de sobres y etiquetas, opciones de configuracion.

Combinacién de correspondencia: salida a documento, impresora o correo electrénico.

UNIDAD DIDACTICA 10. INSERCION DE IMAGENES Y AUTOFORMAS EN EL TEXTO PARA MEJORAR EL
ASPECTO DEL MISMO.

1.
2.
3.

Desde un archivo.
Empleando imagenes predisenadas.
Utilizando el portapapeles.
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Ajuste de imagenes con el texto.

Mejoras de imagenes.

Autoformas (incorporacion y operaciones que se realizan con la autoforma en el documento).
Cuadros de texto, insercién y modificacion.

Insercién de WordArt.

© N A

UNIDAD DIDACTICA 11. CREACION DE ESTILOS QUE AUTOMATIZAN TAREAS DE FORMATO EN
PARRAFOS CON ESTILO REPETITIVO Y PARA LA CREACION DE iNDICES Y PLANTILLAS.

1. Estilos estandar.
2. Asignacién, creacion, modificacion y borrado de estilos.

UNIDAD DIDACTICA 12. UTILIZACION DE PLANTILLAS Y ASISTENTES QUE INCORPORA LA APLICACION
Y CREACION DE PLANTILLAS PROPIAS BASANDOSE EN ESTAS O DE NUEVA CREACION.

1. Utilizacion de plantillas y asistentes del menu archivo nuevo.
2. Creacién, guardado y modificacion de plantillas de documentos.

UNIDAD DIDACTICA 13. TRABAJO CON DOCUMENTOS LARGOS.

1. Creacion de tablas de contenidos e indices.
2. Referencias cruzadas.

3. Titulos numerados.

4. Documentos maestros y subdocumentos.

UNIDAD DIDACTICA 14. FUSION DE DOCUMENTOS PROCEDENTES DE OTRAS APLICACIONES DEL
PAQUETE OFIMATICO UTILIZANDO LA INSERCION DE OBJETOS DEL MENU INSERTAR.

1. Con hojas de calculo.
2. Con bases de datos.

3. Con gréficos.

4. Con presentaciones.

UNIDAD DIDACTICA 15. UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS DE REVISION DE DOCUMENTOS Y
TRABAJO CON DOCUMENTOS COMPARTIDOS.

1. Insercién de comentarios.

2. Control de cambios de un documento.

3. Comparacién de documentos.

4. Proteccién de todo o parte de un documento.

UNIDAD DIDACTICA 16. AUTOMATIZACION DE TAREAS REPETITIVAS MEDIANTE GRABACION DE
MACROS.

1. Grabadora de macros.
2. Utilizaciéon de macros.

UNIDAD FORMATIVA 3. UF0321 APLICACIONES INFORMATICAS DE HOJAS DE CALCULO

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS GENERALES Y CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES DE LA
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APLICACION DE HOJA DE CALCULO.

Instalacion e inicio de la aplicacién.

Configuracion de la aplicacion.

Entraday salida del programa.

Descripcién de la pantalla de la aplicacién de hoja de célculo.

Ayuda de la aplicacion de hoja de célculo.

Opciones de visualizacion (zoom, vistas, inmovilizaciéon de zonas de la hoja de calculo, etc.).
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UNIDAD DIDACTICA 2. DESPLAZAMIENTO POR LA HOJA DE CALCULO.

1. Mediante teclado.

2. Mediante ratén.

3. Grandes desplazamientos.
4. Barras de desplazamiento.

UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION DE DATOS EN LA HOJA DE CALCULO.
1. Tipos de datos:
UNIDAD DIDACTICA 4. EDICION Y MODIFICACION DE LA HOJA DE CALCULO.

1. Seleccién de la hoja de célculo.
2. Modificacion de datos.

3. Inserciény eliminacion:

4. Copiado o reubicacion de:

UNIDAD DIDACTICA 5. ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION DE UN LIBRO.

Creacion de un nuevo libro.

Abrir un libro ya existente.

Guardado de los cambios realizados en un libro.
Creacién de una duplica de un libro.

Cerrado de un libro.

unhwN =

UNIDAD DIDACTICA 6. OPERACIONES CON RANGOS.

1. Relleno rdpido de un rango.
2. Seleccién de varios rangos. (rango multiple, rango tridimensional).
3. Nombres de rangos.

UNIDAD DIDACTICA 7. MODIFICACION DE LA APARIENCIA DE UNA HOJA DE CALCULO.

Formato de celda.

Anchuray altura de las columnas y Filas.

Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo.
Formato de la hoja de calculo.

Cambio de nombre de una hoja de célculo.

Formatos condicionales.

Autoformatos o estilos predefinidos.

NouvkrwbhN =
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UNIDAD DIDACTICA 8. FORMULAS.

Operadores y prioridad.

Escritura de férmulas.

Copia de férmulas.

Referencias relativas, absolutas y mixtas.
Referencias externasy vinculos.
Resolucion de errores en las formulas.

ounpkpwN-=

UNIDAD DIDACTICA 9. FUNCIONES.

1. Funciones matematicas predefinidas en la aplicacién de hoja de calculo.
2. Reglas para utilizar las funciones predefinidas.

3. Utilizacién de las funciones mas usuales.

4. Uso del asistente para funciones.

UNIDAD DIDACTICA 10. INSERCION DE GRAFICOS, PARA REPRESENTAR LA INFORMACION
CONTENIDA EN LAS HOJAS DE CALCULO.

Elementos de un gréfico.
Creacién de un gréfico.
Modificacién de un grafico.
Borrado de un gréfico.

PN =

UNIDAD DIDACTICA 11. INSERCION DE OTROS ELEMENTOS DENTRO DE UNA HOJA DE CALCULO.

1. Imagenes.

2. Autoformas.

3. Texto artisticos.
4. Otros elementos.

UNIDAD DIDACTICA 12. IMPRESION.

1. Zonas de impresion.

2. Especificaciones de impresion.
3. Configuracion de pagina.

4. Vista preliminar

UNIDAD DIDACTICA 13. TRABAJO CON DATOS.

Validaciones de datos.

Esquemas.

Creacion de tablas o listas de datos.

Ordenacién de lista de datos, por uno o varios campos.
Uso de Filtros.

Subtotales.

aunpkhwnNn=~

UNIDAD DIDACTICA 14. UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS DE REVISION Y TRABAJO CON LIBROS
COMPARTIDOS.
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Insercién de comentarios.

Control de cambios de la hoja de célculo.
Proteccion de una hoja de calculo.
Proteccion de un libro.

Libros compartidos.

AN =

UNIDAD DIDACTICA 15. IMPORTACION DESDE OTRAS APLICACIONES DEL PAQUETE OFIMATICO.

1. Con bases de datos.
2. Con presentaciones.
3. Con documentos de texto.

UNIDAD DIDACTICA 16. PLANTILLAS Y MACROS.

1. Creaciony uso de plantillas.
2. Grabadora de macros.
3. Utilizacién de macros.

UNIDAD FORMATIVA 4. UF0322 APLICACIONES INFORMATICAS DE BASES DE DATOS RELACIONALES

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION Y CONCEPTOS GENERALES DE LA APLICACION DE BASE DE
DATOS.

Qué es una base de datos.

Entraday salida de la aplicacién de base de datos.

La ventana de la aplicacion de base de datos.

Elementos basicos de la base de datos.

Distintas formas de creacién una base de datos.

Apertura de una base de datos.

Guardado de una base de datos.

Cierre de una base de datos.

Copia de seguridad de la base de datos.

Herramientas de recuperacién y mantenimiento de la base de datos.

Vv NoUnhWUN=
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UNIDAD DIDACTICA 2. CREACION E INSERCION DE DATOS EN TABLAS.

Concepto de registros y campos.
Distintas formas de creacion de tablas.
Introduccién de datos en la tabla.
Movimientos por los campos y registros de una tabla.
Eliminacién de registros de una tabla.
Modificacién de registros de una tabla.
Copiado y movimiento de datos.
Busqueday reemplazado de datos.
Creacion de filtros.

10. Ordenacién alfabética de campos.

11. Formatos de una tabla.

12. Creacion de indices en campos.

N A WN =
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UNIDAD DIDACTICA 3. REALIZACION DE CAMBIOS EN LA ESTRUCTURA DE TABLAS Y CREACION DE
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RELACIONES.

NoubkhwnN=

Modificacion del diseio de una tabla.
Cambio del nombre de una tabla.
Eliminacién de una tabla.

Copiado de una tabla.

Exportacion una tabla a otra base de datos.
Importacién de tablas de otra base de datos.
Creacion de relaciones entre tablas.

UNIDAD DIDACTICA 4. CREACION, MODIFICACION Y ELIMINACION DE CONSULTAS O VISTAS.

N hAWN =

Creacién de una consulta.

Tipos de consulta.

Guardado de una consulta.

Ejecucion de una consulta.

Impresién de resultados de la consulta.
Apertura de una consulta.

Modificacion de los criterios de consulta.
Eliminacién de una consulta.

UNIDAD DIDACTICA 5. CREACION DE FORMULARIOS PARA INTRODUCIR Y MOSTRAR REGISTROS DE
LAS TABLAS O RESULTADOS DE CONSULTAS.

N A WN =

Creacién de formularios sencillos de tablas y consultas.

Personalizacién de formularios utilizando diferentes elementos de disefo.
Creacién de subformularios.

Almacenado de formularios.

Modificacién de formularios.

Eliminacién de formularios.

Impresiéon de formularios.

Insercion de imagenes y graficos en formularios.

UNIDAD DIDACTICA 6. CREACION DE INFORMES O REPORTS PARA LA IMPRESION DE REGISTROS DE
LAS TABLAS O RESULTADOS DE CONSULTAS.

WoNUL A WN =

Creacién de informes sencillos de tablas o consultas.

Personalizacion de informes utilizando diferentes elementos de disefio.

Creacién de subinformes.

Almacenado de informes.

Modificacion de informes.

Eliminacién de informes.

Impresién de informes.

Insercion de imagenes y graficos en informes.

Aplicacién de cambios en el aspecto de los informes utilizando el procesador de texto.

UNIDAD FORMATIVA 5. UF0323 APLICACIONES INFORMATICAS PARA PRESENTACIONES: GRAFICAS
DE INFORMACION
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UNIDAD DIDACTICA 1. DISENO, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LAS PRESENTACIONES.

La imagen corporativa de una empresa.
Disefo de las presentaciones

Evaluacion de los resultados.

Organizacién y archivo de las presentaciones.
Entrega del trabajo realizado.

AN =

UNIDAD DIDACTICA 2. INTRODUCCION Y CONCEPTOS GENERALES.

Ejecucion de la aplicacién para presentaciones.
Salida de la aplicacion para presentaciones.
Creacién de una presentacion.

Grabacion de una presentacion.

Cierre de una presentacion.

Apertura de una presentacion.

Estructura de la pantalla.

Las vistas de la aplicacién para presentaciones.

N A WN =

UNIDAD DIDACTICA 3. ACCIONES CON DIAPOSITIVAS.

1. Insercién de nueva diapositiva.
2. Eliminacion de diapositivas.
3. Duplicacién de diapositivas.
4. Ordenacién de diapositivas.

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJO CON OBJETOS.

Seleccién de objetos.

Desplazamiento de objetos.
Eliminacién de objetos.

Modificacion del tamano de los objetos.
Duplicacion de objetos.

Reubicacién de objetos.

Alineacion y distribucion de objetos dentro de la diapositiva.
Trabajo con textos.

Formato de parrafos.

10. Tablas.

11. Dibujos.

12. Imagenes.

13. Graficos.

14. Diagramas.

15. Word Art o texto artistico.

16. Insercién de sonidos y peliculas.

N A WN =
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UNIDAD DIDACTICA 5. DOCUMENTACION DE LA PRESENTACION.

1. Insercién de comentarios.
2. Preparacion de las Notas del orador.
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UNIDAD DIDACTICA 6. DISENOS O ESTILOS DE PRESENTACION.

Uso de plantillas de estilos.
Combinacién de Colores.
Fondos de diapositivas.
Patrones.

PN =

UNIDAD DIDACTICA 7. IMPRESION DE DIAPOSITIVAS EN DIFERENTES SOPORTES.

1. Configuracion de la pagina.

2. Encabezados, pies y numeracion.

3. Configuracién de los distintos formatos de impresién.
4. Opciones de impresién.

UNIDAD DIDACTICA 8. PRESENTACION DE DIAPOSITIVAS TENIENDO EN CUENTA LUGAR E
INFRAESTRUCTURA.

Animacién de elementos.

Transicion de diapositivas.

Intervalos de tiempo.

Configuracion de la presentacion.
Conexion a un proyector y configuracion.
Ensayo de la presentacién.

Proyeccion de la presentacion.

NouvkrwbhN =

MODULO 9. MF0992_3 LENGUA EXTRANJERA PROFESIONAL PARA EL ASESORAMIENTO Y LA
GESTION DE SERVICIOS FINANCIEROS

UNIDAD DIDACTICA 1. ASESORAMIENTO Y ATENCION ADMINISTRATIVA EN UNA LENGUA
EXTRANJERA AL CLIENTE DE PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS.

-_—

. Presentacién de personas.

. Identificacién oral y escrita de peticiones técnicas de informacion.

. Presentacién de informacion sobre productos y servicios financieros en relacion a necesidades
identificadas del cliente.

. Argumentacién estructurada interactuando en el asesoramiento de productos y servicios
financieros.

. Descripcién de instrucciones detalladas en la atencién de caja.

. Busqueday sintesis de informacién de caracter administrativo o comercial del ambito de los
servicios financieros.

. Interpretacién y redaccién de textos de caracter administrativo o comercial del dmbito de los
productos y servicios financieros

. Cumplimentacion de formularios y documentos profesionales de caracter administrativo o
comercial.
9. Recursos, estructuras lingUisticas y léxico basico relacionado con el asesoramiento y la atencion

administrativa de caja.
10. Expresiones idiomaticas relacionadas con el ambito de los servicios financieros.
11. Blsqueday recopilaciéon de informacion socioprofesional.
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UNIDAD DIDACTICA 2. ASISTENCIA Y ASESORAMIENTO EN UNA LENGUA EXTRANJERA AL CLIENTE DE
SEGUROS.

1.
. Concertacion, aplazamiento y anulacién de citas con clientes de seguros.
. Identificacién y resolucién de necesidades y peticiones técnicas sencillas, orales o por escrito,

8.
9.

Presentacion e identificacién de los interlocutores.

relativas a:

. Argumentacién estructurada en el asesoramiento de los diferentes tipos de seguros para el

logro de objetivos profesionales

. Aplicacién de estrategias de verificacién.

Persuasion y transmision de instrucciones en la asistencia en caso de siniestros.

. Recursos, estructuras linglisticas y léxico basico relacionado con el asesoramiento y asistencia

de seguros y siniestros.
Expresiones idiomaticas relacionadas con el &mbito de los seguros.
Busqueday recopilacién de informacioén socioprofesional.

UNIDAD DIDACTICA 3. ATENCION DE SUGERENCIAS, CONSULTAS, QUEJAS Y RECLAMACIONES, EN
UNA LENGUA EXTRANJERA, AL CLIENTE DE SERVICIOS FINANCIEROS.

1.

w

o

Convencionesy pautas de cortesia relaciones y pautas profesionales usadas en la resoluciéon de
situaciones conflictivas.

. Traduccién, cumplimentacién y explicacién de solicitudes.
. Aplicaciéon de estrategias de verificacién.
. Recursos, estructuras linguisticas y léxico basico relacionado con la atencién, presencial y

telefénica, de sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones de servicios financieros y sus
consiguientes aspectos fonolégicos.

Expresiones idiomaticas relacionadas con los servicios financieros.

Busqueday recopilacién de informacién socioprofesional.

. Discurso estructurado en la atencién de peticiones, sugerencias, consultas, quejas y

reclamaciones.
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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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