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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formacién
eminetemente practica.

Nuestra vision es ser una institucién educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educaciéon competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional. Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida real como pilar de nuestra
metodologia, estrategia que pretende que los nuevos conocimientos se incorporen de forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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Elige Euroinnova

Desde donde quieras y como quieras,



QS, sello de excelencia académica
Euroinnova: 5 estrellas en educacion online



EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educacién y apostar por la
innovacion educativa para lograr la excelencia.

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

BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que estd compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que
lo forman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacion
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la
Al en los procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados,
derivados del estudio de necesidades detectadas en la interaccién del alumnado con sus
entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la TransFerencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos
multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnolégico e investigacion.

1. Flexibilidad

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

)

2. Accesibilidad

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

seguir formandose.

3. Personalizacion

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

3

4. Acompainamiento / Seguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista
en su area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa
adaptando los procesos a las necesidades del mercado laboral.

304

304

5. Innovacioén

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

B

6. Excelencia educativa

(o]} Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

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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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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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

&> educapay

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

@ @ visa rros

mastercord maestro

z bizum  amazonpay i Pay 5 Pay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 19 biscovir @efecty @)Pumar CMR

y muchos mas...

COMFIAETA
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Postgrado en Executive Assistant + Titulacién Universitaria

DURACION
620 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
8 ECTS

< [ E €

Titulacién

Doble Titulacién: - Titulacion de Postgrado en Executive Assistant con 420 horas expedida por
EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN (Asociacién Espanola de
Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educacién online por QS World
University Rankings - Titulo Propio de Técnicas de Negociaciéon expedida por la Universidad Europea
Miguel de Cervantes acreditada con 8 ECTS Universitarios (Curso Universitario de Especializacién de la
Universidad Europea Miguel de Cervantes)
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

$PJ EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
< g 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

Este curso en Executive Assistant le ofrece una formacion especializada en la materia. Si quiere
desenvolverse profesionalmente en el entorno empresarial o cualquier otro ambito en el que se
necesiten dotes para realizar negociaciones este es su momento, con el curso en Executive Assistant
podrd adquirir los conocimientos necesarios para desempenar esta funciéon de la mejor manera
posible. Para obtener un resultado éptimo durante un proceso de negociacién es fundamental
conocer en profundidad todas las técnicas, esto facilitara llegar un acuerdo beneficioso para ambas
partes, pudiéndose establecer una relacién a largo plazo. También profundizaremos en como se
desarrollan las principales Dindmicas de grupo que ayudardn al trabajo intraorganizacional e
interorganizacional.

Objetivos

Este Postgrado en Executive Assistant perseguird la consecucién de los siguientes objetivos
establecidos: Aprender a dirigir y coordinar reuniones en el dmbito empresarial. Dominar las técnicas
de negociacion que permitan llegar a acuerdos beneficiosos. Conocer las dinamicas que tienen lugar
en el seno del grupo y saber aplicar las técnicas grupales adecuadas en funcién de las caracteristicas
de éste y de los objetivos que se pretenden conseguir. Aprender a dirigir y coordinar reuniones en el
ambito empresarial. Dominar las técnicas de negociacion que permitan llegar a acuerdos beneficiosos.
Ofrecer un primer acercamiento al protocolo como discplina que regula la comunicacién institucional.
Describir las habilidades comunicativas e intermpresonales que deben impregnar las relaciones
protocolarias. Presentar las bases del protocolo institucional. Ofrecer pormenorizadamente un
desarrollo del protocolo empresarial en todas su dimensiones.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

A quién va dirigido

Este curso en Executive Assistant esta dirigido a todos aquellos profesionales del entorno empresarial,
asi como de cualquier otro entorno que requiera habilidades para trabajar como Executive Assistant.

Para qué te prepara

Este curso en Executive Assistant le prepara para obtener los conocimientos bdsicos necesarios para el
desarrollo de la actividad, adquiriendo una formacién multidisciplinar al mas alto nivel profesional.

Salidas laborales

Gracias a este Postgrado en Executive Assistant aumentards exponencialmente tu formacién en el
ambito empresarial permitiendo orientar tu futuro laboral hacia el ambito del marketing y recursos
humanos entre otros.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

TEMARIO

PARTE 1. TECNICAS DE NEGOCIACION, REUNIONES Y DINAMICAS DE GRUPO
UNIDAD DIDACTICA 1. LAS REUNIONES

1. Introducciéon

2. Tipos de reuniones

3. Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
4. Etapas de una reunion

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE REUNIONES

Definicién de los objetivos
Definicién de los contenidos
Eleccion de los participantes
Definicién de la metodologia
Definiciéon del marco de accién
Elaboracion de la convocatoria

ounhkhwnNn=

UNIDAD DIDACTICA 3. DIRECCION DE REUNIONES, DESARROLLO Y CIERRE DE LA REUNION

Realizar la presentacién

El arte de preguntar y responder
Clases de preguntas

Cémo formular preguntas

Cémo responder preguntas
Intervencion de los participantes
Utilizacién de medios técnicos y audiovisuales
Reuniones presenciales
Reuniones a distancia

Cierre de la reunion

Elaboracion del acta de reunién

SovYeNOURWDN =

—_—

UNIDAD DIDACTICA 4. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION DE REUNIONES (1)

1. ¢(Qué son las habilidades sociales?

2. La asertividad

3. Conducta inhibida, asertiva y agresiva
4. Entrenamiento en asertividad

UNIDAD DIDACTICA 5. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION DE REUNIONES (1)

La empatia

La escucha activa

La autoestima

;Qué es la autoestima?

PN =
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5.
6.

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

;(Coémo se forma la autoestima?
Técnicas para mejorar la autoestima

UNIDAD DIDACTICA 6. RESOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES

N AWM=

Habilidades de resolucién de problemas
Técnicas basicas de resoluciéon de problemas

Técnicas mas usadas para la resolucion de problemas

Método de D'Zurillay Nezu (1982)

El andlisis de decisiones

Toma de decisiones: el proceso de decisiéon
El proceso de decisién

Tomar las decisiones en grupo

UNIDAD DIDACTICA 7. LA NEGOCIACION

PN

Concepto de negociacién
Estilos de negociacién

Los caminos de la negociacion
Fases de la negociacién

UNIDAD DIDACTICA 8. TECNICAS DE NEGOCIACION

ounpkpwn-=

Estrategias de negociaciéon
Tacticas de negociacion
Cuestiones practicas
Lugar de negociacion
Iniciar la negociacion
Claves de la negociacion

UNIDAD DIDACTICA 9. LA COMUNICACION

nuhwnN =

El proceso de comunicacion
Tipos de comunicacién
Barreras de la comunicacién
La comunicacién efectiva

Aspectos importantes en la interaccién con el interlocutor

UNIDAD DIDACTICA 10. EL GRUPO

-_—

SCVENIUVAWN =

. ;Qué es un grupo?

Concepto de grupo
Caracteristicas de los grupos
Funciones de los grupos

. Clasificacion de los grupos

Clasificacion general de los grupos sociales

. Clasificacion segun la estructura: grupos formales e informales
. Clasificacion segln su identificacién: grupos de pertenencia y de referencia
. Clasificacion segun la socializacién: grupos primarios y secundarios

Estructura de los grupos

ST

Gh
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11.

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Formacion y desarrollo de los grupos

UNIDAD DIDACTICA 11. LAS RELACIONES GRUPALES

—_—

YN RAWN =

El Funcionamiento del grupo

Principios de funcionamiento del grupo
Condiciones basicas para la acciéon del grupo
Relaciones entre grupos y conducta intergrupal
Elrol en el grupo

El liderazgo en el grupo

Concepto de liderazgo

Estilos de liderazgo

El papel del lider

La comunicacién en el grupo

UNIDAD DIDACTICA 12. LA DINAMICA DE GRUPOS

—_—

VYN RAWDN =

;Qué es la dindmica de grupos?

Definicién

Origenes histéricos

¢Qué son las técnicas grupales?

Definiciéon y objetivos de las técnicas grupales

Utilidad de las técnicas grupales

Clasificacion de las técnicas grupales

Fundamentos de seleccién y aplicacién de las técnicas grupales
Criterios de seleccion de la técnica

Normas generales para el uso de las técnicas de grupo

UNIDAD DIDACTICA 13. LAS TECNICAS GRUPALES EN LA ORGANIZACION

B N N S e e T JHN U W}
WoONAOAUTAWN=S O

N hAWN =

Técnicas de grupo grande

Asamblea

Congreso

Conferencia

Técnicas de grupo mediano

Grupo de discusion (mediano o grande)
Comision (grupo mediano y grande)
Mesa redonda

Técnicas de grupo pequefo

. Clinica del rumor (de grandes a pequefos grupos)

. Cuchicheo (para grupos pequenos, medianos y grandes)
. Técnicas de trabajo o produccién grupal

. Role-playing

. Phillips 6.6

. Foro

. Didlogos simultdneos

. Técnicas de dinamizacion grupal

. Técnicas de iniciacién grupal o presentacion

. Técnicas de conocimiento y confianza

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

20. Técnicas para estimular la creatividad

21.
22.

Técnicas para el estudio y trabajo de temas
Técnicas de evaluacion grupal

PARTE 2. PROTOCOLO EMPRESARIAL E INSTITUCIONAL

MODULO I. INTRODUCCION AL PROTOCOLO

UNIDAD DIDACTICA 1. APROXIMACION AL PROTOCOLO

ounphpwn-=

;Qué es el protocolo?

El sesgo cultural en el protocolo
Actos publicos/Actos privados
Normativa sobre protocolo
Protocolo y sector privado
Tipos de protocolo

UNIDAD DIDACTICA 2. AMBITOS DESTACADOS EN EL PROTOCOLO

NouvbkwnN =

Ambito Universitario

Los espectaculos publicos
Ambito Judicial

Ambito Militar
Corporaciones Locales
Ambito Empresarial
Ambito Social

UNIDAD DIDACTICA 3. PROTOCOLO SOCIAL

N A WN =

Introduccién: el concepto de cortesia

Las férmulas de tratamiento

Saludos y despedidas

Las presentaciones

La puntualidad

El vestuario

Ceremoniales y costumbres sociales mundiales
Cuando fumar

MODULO II. HABILIDADES DE COMUNICACION

UNIDAD DIDACTICA 4. LA COMUNICACION

AN =

Conceptualizacion de la comunicacién
Elementos constitutivos de la comunicaciéon
Teorias de la comunicacién segln el contexto
Obstaculos en la comunicaciéon

Tipos de comunicacién

UNIDAD DIDACTICA 5. HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMUNICATIVAS
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Habilidades conversacionales
La escucha

La empatia

La reformulacién

La aceptacion incondicional
La destreza de personalizar
La confrontacion

NoubkhwnN=

UNIDAD DIDACTICA 6. PUBLICIDAD, MARKETING Y LA IDENTIDAD CORPORATIVA

1. La publicidad
2. Identidad corporativa

MODULO lIl. PROTOCOLO INSTITUCIONAL
UNIDAD DIDACTICA 7. TITULOS NOBILIARIOS, TRATAMIENTOS HONORIFICOS Y CONDECORACIONES

1. Titulos nobiliarios
2. Los tratamientos honorificos
3. Las condecoraciones

UNIDAD DIDACTICA 8. LA CORONA ESPANOLA

La Familia Real

Simbologia Real

Atribuciones reales

Honores correspondientes a la Corona

La Casa Real y las relaciones con la Corona

AN =

UNIDAD DIDACTICA 9. ELEMENTOS Y SIMBOLOGIA EN EL PROTOCOLO ESPANOL

1. Elementosy simbolos del Estado
2. Las Comunidades Autéonomas

MODULO IV. PROTOCOLO EMPRESARIAL
UNIDAD DIDACTICA 10. EL PROTOCOLO EN LA EMPRESA

1. Necesidad del protocolo en la empresa
2. Saber sery saber estar en la empresa

UNIDAD DIDACTICA 11. LA COMUNICACION EN EL PROTOCOLO EMPRESARIAL

1. Politicas de Comunicacién Integral (PCI)

2. La formacion comunicacional de los directivos

3. Cémo hablar en publico

4. El comportamiento ante los medios de comunicaciéon

UNIDAD DIDACTICA 12. CLASIFICACION DE EVENTOS EMPRESARIALES

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

1. Como se planifica un acto publico
2. Tipos de eventos
3. La seguridad en los actos

UNIDAD DIDACTICA 13. ORGANIZACION DE EVENTOS FERIALES (1)

1. Concepto de certamen ferial: Tipologia de ferias
2. Formas de composicién organizativa de las ferias
3. Organizacién de un recinto ferial

4. Gestion operativa de un Certamen ferial

UNIDAD DIDACTICA 14. ORGANIZACION DE EVENTOS FERIALES (1)

1. Ofertay demanda de eventos feriales
2. Marketing y comunicacion ferial
3. Comercializacion del evento

UNIDAD DIDACTICA 15. ORGANIZACION DE CONGRESOS (l)

Precongreso

El congreso: dias previos y celebracién
La candidatura

El Comité Organizador
Definicién del Congreso
Naturaleza del congreso
Objetivos

Participantes

Eleccion de sede y fechas
10. Laimagen

11. Medios

12. Comité de Honor

N AWM=

N

UNIDAD DIDACTICA 16. ORGANIZACION DE CONGRESOS (Il)

1. Las Secretarias del Congreso
2. Financiacién del congreso
3. Postcongreso

UNIDAD DIDACTICA 17. INVITACIONES, PRESIDENCIAS Y PRECEDENCIAS

1. Las invitaciones

2. Las mesas

3. Las presidencias

4. Las precedencias

5. Colocacion de los invitados
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

¢Te ha parecido interesante esta informacion?

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

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

Solicita informacion sin compromiso

iMatricularme ya!

iEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

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

Q 900831200
Formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.edu.es

Horario atencién al cliente

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

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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https://euroinnova.edu.es/curso-executive-assistant
https://youtube.com/@euroinnova
https://twitter.com/Euroinnova
https://instagram.com/euroinnova/
https://linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://facebook.com/Euroinnova
https://euroinnova.edu.es/curso-executive-assistant
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Group
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