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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 | 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 Educacioén 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 Asociacién Espafiola de

Normalizacién y Certificacién(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
pardmetros 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 catélogo de cursos homologados y

baremables en Oposiciones dentro de la Administracion 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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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 Procesos Administrativos Empresariales 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 Gestion de
[+D con 5 Créditos Universitarios ECTS. Formacion Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos
oposicién 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
\



https://www.euroinnova.edu.es/Master-Procesos-Administrativos-Empresariales
https://api.whatsapp.com/send?text=Solicito Informacion desde el PDF&phone=34958050217

EDUCA
BUSINESS
SCHOOL

Master en Procesos Administrativos Empresariales + Titulacion 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 entorno de la administracion y desea aprender las técnicas oportunas para desenvolverse de
manera experta en este entorno este es sumomento, con el Master en Procesos Administrativos
Empresariales podra adquirir los conocimientos necesarios para realizar las técnicas administrativas
esenciales en el sector empresarial.

Objetivos
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Los objetivos a alcanzar con la realizacion de este Master en Empresariales son los siguientes:

- Aplicar técnicas de comunicacion escrita en la confeccion y cumplimentado de avisos, rétulos u otros
documentos de informacion analogos, mediante la utilizacion de instrumentos de escritura manuales o
electrénicos.

- Utilizar técnicas basicas de comunicacion presencial, transmitiendo informacion operativa y de imagen
corporativa de acuerdo con los usos y costumbres socioprofesionales rutinarios, de organizaciones e
interlocutores tipo.

- Archivar y acceder a la documentacion, en soporte convencional o digital, introduciendo los codigos
precisos y respetando los procedimientos de la organizacion y las instrucciones recibidas, de manera que se
permita una busqueda rapida.

- Traspasar y expurgar los documentos archivados convencional o electrénicamente de acuerdo con las
normas y plazos y las instrucciones recibidas, para mantener actualizado y operativo el sistema de archivo.
- Registrar periédicamente las actualizaciones de informacion relativas a la organizacion, sus
departamentos y areas, y el personal a ellas asignado, segun las instrucciones recibidas, con objeto de
disponer de la informacion necesaria para ofrecer un buen servicio.

- Realizar el apoyo a la gestion de la correspondencia, interna y externa, convencional o electronica, y de la
paqueteria, de forma rapida y eficiente, y siguiendo las instrucciones recibidas a fin de distribuirla a quien
corresponda.

A quién va dirigido

El Master en Procesos Administrativos Empresariales esta dirigido a profesionales del sector que deseen
seguir formandose en la materia o quieran especializarse en las técnicas de administracion.

Para qué te prepara

El Master en Procesos Administrativos Empresariales te prepara para tener una vision completa sobre las
técnicas de administracion empresarial, especializandote en la gestion de archivos y documentacion.

Salidas Laborales

Tras realizar este Master en Empresariales podras trabaja en distintos departamentos de Administracion y
Gestion.
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Formas de Pago

- Contrareembolso
- Tarjeta
- Transferencia

- Paypal
Otros: PayU, Sofort, Western Union, SafetyPay
Fracciona tu pago en comodos plazos sin intereses

+ Envio Gratis.

<« ENVIO GRATIS

. - PAGO SEGURO:
Llama gratis al teléfono - {J
e a | Tarjeta | : i
a2

inférmate de los pagos a

.. l Paypal
plazos sin intereses que
hay disponibles

Transferencia

-

— ;3 Contrareembolso

Financiacion

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.
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ANTIGUOS ALUMNOS

Agradecemos tu fidelidad y la
confianza depositada
en Eurcinnova Formacién.

Metodologia y Tutorizacion

El modelo educativo por el que apuesta Euroinnova es el
aprendizaje colaborativocon 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 docenteespecializado
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 weben la que se
encuentra todo el contenido de la accién 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
acompafiamiento 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/as 'y
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

Q@ Mas de 150 cursos

|ﬂﬂﬂ Universitarios

Contamos con mas de 150 cursos
avalados por distintas Universidades de
reconocido prestigio.

ﬂTﬁ Amplio Catalogo

| Nuestro alumnado tiene a su

disposicion un amplio catlogo
formativo de diversas éareas de
conocimiento.
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Campus 100% Online

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

Claustro Docente

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

Nos avala la Asociacion Espafiola de
Calidad (AEC) estableciendo los maximos
criterios de calidad en la formacion 'y
formamos parte de la Asociacion
Espafiola de Contabilidad y
Administracion de Empresas (AECA),
dedicada a la investigacion de vanguardia
en gestién 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 formacién préctica.

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 formacion. En este, se
puede establecer relacion 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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Temario

PARTE 1. GESTION AUXILIAR DE ARCHIVO EN
SOPORTE CONVENCIONAL O INFORMATICO.

UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES.
1.Sistema operativo.
2.Entorno de trabajo. Interface.
3.. Partes.
4.. Desplazamiento.
5.. Configuracion.
6.Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
7.. Definicion.
8.. Creacion.
9.. Cambio de nombre.
10.. Apertura.
11.. Copiado.
12.. Cambio de ubicacion.
13.. Eliminacion.
14.Ficheros, operaciones con ellos.
15.. Definicion.
16.. Creacion.
17.. Cambio de nombre.
18.. Apertura.
19.. Copiado.
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20.. Cambio de ubicacion.
21.. Guardado.
22.. Eliminacion
23.Aplicaciones y herramientas.
24 Exploracion/navegacion.
25.Configuracion de elementos.
26.Cuentas de usuario. Uso.
27.Copia de seguridad. Soportes.
28.0peraciones en un entorno de red.
29.. Acceso.
30.. Busqueda de recursos de red.
31.. Operaciones con recursos de red.
UNIDAD DIDACTICA 2. ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
1.El archivo en la empresa.
2.. Descripcion.
. Finalidad.
. Importancia del archivo para la empresa.
. Tipos de archivos.
.. Equipos y materiales para el archivo.
.. Funcionamiento de un archivo.
.. Mantenimiento de un archivo.
.. Proceso de archivo de un documento.
10.. Normas que regulan la conservacion de documentos.
11.. Destruccion de los documentos.
12.. Confidencialidad y seguridad de la informacion.
13.La organizacion del archivo.
14.. Centralizado.
15.. Descentralizado.
16.. Mixto.
17.. Activo.
18.. Semiactivo.
19.. Inactivo o pasivo.
20.Sistema de ordenacion y clasificacion de documentacion administrativa.
21.. Concepto de ordenacion y clasificacion.
22.. Clasificacion alfabética.
23.. Clasificacion numeérica.
24.. Sistema mixto.
25.. Clasificacién cronoldgica.
26.. Criterio geografico.

© 0N oUW
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27.. Clasificacién por materias.
UNIDAD DIDACTICA 3. BASE DE DATOS.
1.Entrada y salida de la aplicacion.
2.La ventana de la aplicacion.
3.0bjetos basicos.
4. Tablas.
5.. Consultas.
6.. Formularios.
7.. Informes o reports.
8.Creacion.
9.Apertura.
10.Guardado.
11.Cierre.
12.Copia de seguridad.
13.Herramientas de recuperacion y mantenimiento.
UNIDAD DIDACTICA 4. INSERCION DE DATOS EN TABLAS.
1.Registros y campos.
2.Introduccion de datos.
3.Movimientos por los campos y registros.
4.Eliminacion de registros.
5.Modificacion de registros.
6.Copiado y movimiento de datos.
7.Busqueda y reemplazado de datos.
8.Aplicacion de filtros.
9.0rdenacion alfabética de campos.
10.Formatos de una tabla.
11.0peraciones basicas con Tablas.
12.. Cambio del nombre.
13.. Eliminacion.
14.. Copiado.
15.. Exportacion e importacion
UNIDAD DIDACTICA 5. CONSULTAS DE SELECCION.
1.Creacion.
2.Guardado.
3.Ejecucion.
4.Modificacion de los criterios.
5.Impresién de resultados.
6.Eliminacion.
UNIDAD DIDACTICA 6. FORMULARIOS E INFORMES.
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1.Introduccion, modificacién y eliminacion de datos en formularios.
2.Aplicacion de filtros en formularios.

3.Creacion de informes con el asistente.

4.Publicacion de informes en el procesador de texto para su mejora.
5.Impresion de formularios e informes.

PARTE 2. GESTION AUXILIAR DE REPRODUCCION
EN SOPORTE CONVENCIONAL O INFORMATICO.

UNIDAD DIDACTICA 1. REPRODUCCION EN EQUIPOS DE REPROGRAF(A
1.Equipos de reprografia.
2.. Elementos.
3.. Tipos: Fotocopiadoras e impresoras.
4.. Caracteristicas.
5.. Funcionamiento.
6.. Instrucciones técnicas.
7.. Puesta en marcha.
8.. Mantenimiento y limpieza.
9.Soportes en la reproduccion:
10.. Papeles para reprografia.
11.. Cartulina para reprografia.
12.. Carton.
13.. Plasticos.
14.. Digitales.
15.Consumibles para los equipos de reprografia:
16.. Toner.
17.. Tintas.
18.La reproduccion de los originales.
19.. Tipos de originales.
20.. Compatibilidad de los originales digitales.
21.Produccion en reprografia.
22.. Calidad en la reproduccion.
23.. Parametros modificables.
24.. Pruebas de reproduccion.
25.. Ajustes durante la reproduccion.
26.Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de reprografia.
27.. Normas de seguridad en las operaciones de puesta en marcha, manejo y mantenimiento de los equipos.
28.. Riesgos especificos y factores implicados.
29.. Procedimientos de la gestion de residuos.
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UNIDAD DIDACTICA 2. OPERACIONES DE ENCUADERNACION FUNCIONAL DE DOCUMENTOS.
1.La encuadernacion funcional:
2.. Caracteristicas y aplicaciones.
3.. Tipos de encuadernacion funcional: canutillo, espiral, anillas.
4.. Ajuste de equipos.
5.. Mantenimiento.
6.Materiales y Utiles de encuadernacion:
7.. Papeles de cubrir.
8.. Cartulinas.
9.. Plasticos: transparencias.
10.. Grapas y anillas
11.0peraciones de encuadernacion:
12.. Igualado.
13.. Alzado.
14.. Perforado.
15.. Numerado.
16.. Engomado.
17.. Grapado.
18.Maquinas de encuadernacion:
19.0 Corte (guillotina manual, cizalla).
20.0 Plegado (plegadora de planos).
21.0 Plastificado (plastificadora).
22.Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de encuadernacion funcional:
23.. Riesgos.
24.. Sistemas de proteccion.
25.. Procedimientos de trabajo seguros.
26.. Eliminacion y reciclaje de residuos.
27.Control de calidad en la encuadernacion funcional:
28.. Criterios de calidad del proceso.
29.. Pautas para la inspeccion del producto.

PARTE 3. ORGANIZACION EMPRESARIAL Y DE
RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORGANIZACION DE ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS
1.Funciones de las empresas:
1.- Clases.
2.- Jerarquia.
2.La funcion administrativa:
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1.- Definicion.
2.- Objetivos.
3.La estructura de la empresa:
1.- Concepto de organizacion.
2.- Principios de organizacion.
3.- La organizacion formal e informal.
4.Los departamentos:
1.- Descripcion.
2.- Tipologia.
3.- Criterios para la asignacion de actividades a los departamentos.
5.El organigrama:
1.- Descripcion.
2.- Objetivos.
3.- Requisitos.
4.- Clases.
5.- Ventajas e inconvenientes.
6.0rganizacion del entorno fisico del espacio de acogida:
1.- Condiciones medioambientales.
2.- Disposicion y tipos de materiales auxiliares.
3.- Mobiliario.
7.0rganizacion basica del Estado y la Unién Europea:
1.- Administracion Central.
2.- Administracion Autonémica.
3.- Administracion Local.
4.- Union Europea.
UNIDAD DIDACTICA 2. LA ORGANIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.
1.La organizacion en actividades de apoyo administrativo:
1.- Criterios de organizacion y coordinacion.
2.- Procedimientos de trabajo.
3.- Indicadores de calidad de la organizacion.
4.- Pautas para la obtencion de resultados.
2.Los grupos:
1.- Elementos.
2.- Estructura.
3.- Clasificacion.
3.Fases y comportamiento del trabajo en equipo o en grupo:
1.- La identificacion del grupo: el ideal del grupo.
2.- Las normas del grupo.
3.- Los papeles en el grupo.
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4.- El poder y la cohesion del grupo.

5.- Ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo.

6.- Finalidad de las técnicas de dinamica de grupos.

7.- Factores que modifican la dindmica de grupo.

8.- Funciones del coordinador del grupo: nivel de tarea y de relacion.
4.El trabajo en grupo en actividades de apoyo administrativo:

1.- Caracteristicas de un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo.

2.- Funciones en un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo.

3.- Grado de participacion.

PARTE 4. GESTION AUXILIAR DE LA
CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA EN LA
EMPRESA.

UNIDAD DIDACTICA 1. TRATAMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA INTERNA Y
EXTERNA.

1.La comunicacion escrita en empresas publicas y privadas.
1.- Funciones.
2.- Elementos.
3.- Tipos: cartas comerciales y documentos administrativos.
4.- La correcta expresion de los textos escritos.

2.Gestion de la recepcion de la correspondencia.
1.- Seleccion y clasificacion.
2.- Registro.
3.- Distribucion.

3.Preparacion de la correspondencia:
1.- Personas que la elaboran.
2.- Numero de copias.
3.- Firma de la correspondencia.

4 Embalaje y empaquetado de documentacion y productos:
1.- Medios.
2.- Materiales.
3.- Procedimientos.

5.Gestion de la salida de la correspondencia.
1.- Tareas antes de proceder al envié.
2.- Libro Registro de Salida.

6.Medios utilizados en el envio de correspondencia y paqueteria:
1.- Servicio de correos.
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2.- Mensajeria.

3.- Telefax.

4.- El correo electronico: funcion, elementos y ventajas e inconvenientes.
7.El envio de la correspondencia:

1.- Productos y servicios que ofrece correos.

2.- Formas en que puede hacerse el envio.

3.- Tarifas y tiempo en el envio de correspondencia.
8.Normativa legal de seguridad y confidencialidad.
9.El archivo de comunicaciones escritas y correspondencia.

1.- Proceso de archivo.

2.- Control de archivo.

3.- Sistema de clasificacion de los documentos.
10.Internet como medio de comunicacion:

1.- Definicion de internet.

2.- La pagina web.

3.- Los portales.

4.- Transferencia de ficheros.

5.- Recepcion y envio de comunicaciones a través de e-mail.

PARTE 5. GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION
ECONOMICO-ADMINISTRATIVA Y COMERCIAL.

UNIDAD DIDACTICA 1. GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA
1.Los documentos administrativos en entidades publicas y privadas.
2.. Elementos.

. Funciones.

. Caracteristicas.

. Clasificacion.

. Métodos de registro.

. Normativa basica para su elaboracion.

8.Documentos administrativos en la gestion de la compraventa:

9.. El pedido: elementos, requisitos, clases, emision, recepcion y control.

10.. El albaran o nota de entrega: elementos, requisitos, emision y verificacion.

11.. La factura: elementos, requisitos, emision, verificacion y rectificacion.

12.. El recibo: concepto, partes y domiciliacion bancaria.

13.Documentos administrativos en la gestion productiva y de personal:

14.. Ordenes de trabajo.

15.. La nomina: componentes y registro.

16.0tros documentos administrativos y empresariales:

No ok o
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17.. Instancias.

18.. Certificados.

19.. Actas.

20.. Informes.

21.. Memorias.

22.0peraciones informaticas de facturacién y nominas:

23.. Registro de la informacion relativa a la facturacion (clientes y proveedores).

24.. Actualizacion de la informacion relativa a la facturacion (clientes y proveedores).

25.. Registro de la informacion relativa a las nominas (personal).

26.. Actualizacion de la informacion relativa a las nominas (personal).
UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION BASICA DE TESORERIA

1.0peraciones basicas de cobro y pago:

2.. Tipos de operaciones.

3.. Funciones.

4.. Caracteristicas.

5.. Formas de gestion.

6.Los medios de cobro y pago:

7.. Concepto.

8.. Funciones.

9.. Formas de cobro y pago.

10.Documentos de cobro y pago al contado:

11.. El dinero.

12.. El cheque: concepto, requisitos, tipos, aval, endoso e imago.

13.. El recibo: concepto y contenido.

14.. Transferencia e ingreso en cuenta: concepto y forma.

15.. Tarjetas de débito.

16.Documentos de cobro y pago a crédito:

17.. El pagare: concepto y requisitos.

18.. La letra de cambio: concepto, requisitos, partes, aval, endoso, impago y remesa de efectos.

19.. Tarjetas de crédito.

20.El libro auxiliar de Caja:

21.. Elementos.

22.. Cumplimentacion en aplicacion informatica.

23.. Arqueo de Caja.

24.. Cuadre

25.El libro auxiliar de Bancos:

26.. Elementos.

27.. Cumplimentacion en aplicacion informatica.

28.. Conciliacion bancaria.
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29.Principios de confidencialidad en operaciones de tesoreria.
30.0peraciones y medios informaticos de gestion de tesoreria:
31.. Banca electronica.

32.. Monedero electrénico.

33.. Pagos por Internet.

34.. Compras por Internet.

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION Y CONTROL BASICO DE EXISTENCIAS

1.Material y equipos de oficina:

2.. Descripcion.

3.. Tipos de materiales: fungible y no fungible.

4.. Equipos de oficina mas comunes.

5.El aprovisionamiento de existencias.

6.. La funcion de aprovisionamiento.

7.. El almacén.

8.. Tipos de existencias.

9.Gestion basica de existencias.

10.. Las fichas de almacén.

11.. Las entradas en almacén.

12.. Las salidas en almacén.

13.. Criterios de valoracion de existencias.

14.. Las ordenes de reposicion.

15.. La hoja de calculo en la gestion de almacén.

16.Control basico de las existencias.

17.. Ficha de control de existencias: concepto y modelo.

18.. El inventario de existencias: concepto, proceso y estructura.

PARTE 6. COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

UNIDAD DIDACTICA 1. LA COMUNICACION ORAL

1.El lenguaje oral.

2.La comunicacién no verbal.

3.La comunicacion verbal y no verbal en la comunicacion presencial.

4.L.a comunicacion telefonica.

5.Normas de seguridad, registro y confidencialidad en la comunicacion presencial y telefénica.
UNIDAD DIDACTICA 2. LA COMUNICACION ESCRITA

1.La escritura como medio de comunicacion.

2.Equipos y sistemas de comunicacion escrita.

3.Comunicaciones escritas internas de caracter breve.
UNIDAD DIDACTICA 3. APLICACIONES Y MEDIOS INFORMATICOS QUE INTERVIENEN EN LA
GESTION DE LA COMUNICACION EMPRESARIAL
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1.El correo electronico.
2.La agenda electronica.
3.Procesador de texto.

PARTE 7. GESTION DE [+D

UNIDAD DIDACTICA 1. LA INNOVACION COMO NECESIDAD
1.La innovacion como cromosoma empresarial
2.0bjetivos de la estrategia innovadora
3.¢Qué se considera innovacion?
4.Tipos de innovacion
5.Fuentes de la innovacion
UNIDAD DIDACTICA 2. HACIA LA EMPRESA INNOVADORA
1.La estrategia hacia la innovacion
2.Liderazgo y motivacion para la innovacion
3.La mentalidad emprendedora
4.La gestion de proyectos
5.El Proceso de [+D+i
UNIDAD DIDACTICA 3. ;COMO SE GESTIONA LA INNOVACION?
1.Definicion de la gestion de la innovacion
2.Concepto y tipos de innovacion
3.Fundamentos de la innovacion tecnoldgica
4.El proceso de I+D+i y modelos de gestion
5.Agentes, actividades y técnicas de gestion de la innovacion
UNIDAD DIDACTICA 4. EL CASO PARTICULAR DE LA INNOVACION TECNOLOGICA
1.¢Qué se considera innovacion tecnoldgica?
2.Tipologia de la tecnologia
3.La innovacion tecnoldgica en la empresa
4.lmplantacién de un Plan de Actuacion Tecnoldgico
5.Transferencia tecnoldgica
UNIDAD DIDACTICA 5. VIGILANCIA TECNOLOGICA
1.Tipos de vigilancia tecnoldgica
2.Aspectos esenciales de la vigilancia tecnolégica
3.Busqueda de informacion
4.Implantacion de la vigilancia tecnolégica
UNIDAD DIDACTICA 6. ESTUDIO DE LA TENDENCIA TECNOLOGICA
1.Introduccion
2.Concepto y nociones esenciales de la prospectiva tecnoldgica
3.Tipologia de técnicas para la prospectiva tecnolégica
4.Requisitos de implantacion
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UNIDAD DIDACTICA 7. DESING THINKING
1.Concepto de Design Thinking
2.Areas de aplicacion y potenciales beneficios
3.3.Creatividad y desarrollo de nuevos productos
4.Premisas Fundamentales
5.El proceso de innovacion
UNIDAD DIDACTICA 8. SISTEMAS DE GESTION DE LA [+D+i. UNE 166002
1.Introduccion
2.Sistema de gestion de la [+D+i
3.0bjetivos y planificacion de [+D+i
4. Soporte a la +D+i
5.Desarrollo de proyectos [+D+i
6.Evaluacion del desempefio del sistema de gestion.
UNIDAD DIDACTICA 9. CERTIFICACION DE UN PROYECTO DE [+D+i
1.¢Qué es un proyecto de [+D+i?
2.Certificaciones de proyectos de I+D+i
3.0rganismos certificadores
4.;Coémo consequir la certificacion?
5.Ventajas de certificar el proyecto de [+D+i
UNIDAD DIDACTICA 10. FINANCIACION DE PROYECTOS
1.Busqueda de canales de financiacién
2.Financiacién publica
3.Financiacion privada
4.Métodos alternativos de financiar la innovacion
UNIDAD DIDACTICA 11. PROPIEDAD INTELECTUAL. CONCEPTO DE AUTOR
1.Concepto de autor
2.Derechos de autor
3.Supuestos especiales de autoria
UNIDAD DIDACTICA 12. REGISTROS DE OBRAS Y PROTECCION PREVENTIVA
1.Introduccion
2 Registro General de la Propiedad Intelectual
3.Registros privados de propiedad intelectual
4.Simbolos o indicativos de la reserva de derechos
UNIDAD DIDACTICA 13. PATENTES, DISENOS INDUSTRIALES Y MODELOS DE UTILIDAD
1.Requisitos de una patente
2.Clases de patentes
3.Procedimiento de registro de patentes
4.Disefios industriales
5.Modelos de utilidad
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UNIDAD DIDACTICA 14. OPEN INNOVATION
1.Definicion y beneficios de la Open Innovation.
2.Nuevas oportunidades de negocio. Aprovechamiento
3.Cluster y su relacion con la Open Innovation
4.Innovacion Inversa
5.0portunidades de innovacion y la glocalizacion
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