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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación 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
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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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 educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Curso Superior Online de Auxiliar Administrativo + Inglés: Curso Práctico

DURACIÓN
250 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación
TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educación
online por QS World University Rankings
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Descripción
Si desea conocer las técnicas que realiza un administrativo y desempeñar la función de auxiliar,
aprendiendo además inglés este es su momento, con el Curso Superior Online de Auxiliar
Administrativo + Inglés: Curso Práctico podrá adquirir los conocimientos necesarios para realizar esta
función acompañada de una formación básica del inglés. Hoy en día es importante para una empresa
las tareas administrativas ya que ayudan a llevar un control y gestión que ayudan a cumplir los
objetivos. Por otro lado, el Inglés es una lengua que hablan alrededor de 400 millones de nativos y
adicionalmente 500 millones de personas que tienen el inglés como segunda lengua. Hoy en día, el
aprendizaje de este idioma es básico y esencial en cualquier ámbito profesional. Con la realización de
este Curso Superior Online de Auxiliar Administrativo + Inglés: Curso Práctico podrá conocer tanto los
aspectos del auxiliar administrativo como la lengua inglesa, dos formaciones muy importantes en la
actualidad empresarial que le ayudarán a obtener una ventaja competitiva personal.

Objetivos

Conocer la organización de una empresa, y cómo funcionan sus distintos departamentos, las
técnicas de comunicación, los sistemas de clasificación y archivo de documentos...
Mejorar la técnica de redacción para escribir correctamente cartas, informes...
Adquirir los conocimientos necesarios para el control de facturas, movimiento de cuentas
bancarias...
Comprender frases y expresiones de uso frecuente relacionadas con áreas de experiencia que le
son especialmente relevantes (información básica sobre sí mismo y su familia, compras, lugares
de interés, ocupaciones, etc.).
Comunicarse a la hora de llevar a cabo tareas simples y cotidianas que no requieran más que
intercambios sencillos y directos de información sobre cuestiones que le son conocidas o
habituales.

A quién va dirigido
El Curso Superior Online de Auxiliar Administrativo + Inglés: Curso Práctico está dirigido a todos
aquellos estudiantes y profesionales del sector de la administración que deseen adquirir conocimiento
sobre la función del auxiliar administrativo además de recibir una formación en inglés.

Para qué te prepara
Este Curso Superior Online de Auxiliar Administrativo + Inglés: Curso Práctico le prepara para conocer
todas las técnicas y funciones que realiza el auxiliar administrativo además de dotarle de una
formación básica del inglés para realizar tareas en este idioma.
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Salidas laborales
Administraciones / Organizaciones / Secretariado / Sector empresarial / Gestión empresarial / Inglés.
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TEMARIO

MÓDULO 1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO + INGLÉS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. CONCEPTO DE EMPRESA

Concepto y Objetivos de la Empresa1.
Elementos de la Empresa2.
Funciones de la Empresa3.
Clasificación de la Empresa4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LA ORGANIZACIÓN EMPRESARIAL

Principios de Organización empresarial1.
Organización Interna de las Empresas. Departamentos.2.
La Organización Informal de la Empresa3.
La Representación de la Empresa por medio de Organigramas4.
Identificación de la Estructura organizativa y la Cultura Corporativa.5.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LA DIRECCIÓN EN LA EMPRESA

Funciones de la Dirección: Planificación, Organización, Ejecución y Control1.
Niveles de Mando2.
Tipos de Autoridad3.
Estilos de Mando: Dirección y Liderazgo4.
Dirección por Objetivos5.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. LA ACTUACIÓN PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Planificación y Organización del Trabajo1.
El Espíritu de Equipo y la Sinergia2.
El Clima de Trabajo3.
Ética Personal y Profesional4.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. TRAMITACIÓN DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERÍA

Circulación Interna de Correspondencia y Documentación1.
Otros Canales y Medios de Comunicación2.
Servicio de Correos y Mensajería3.
Embalaje y Empaquetado Básico4.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. COTEJO DE DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA BÁSICA

Las Funciones Organizativas y su Documentación Asociada1.
Normativa Básica Relacionada con la Documentación Administrativa2.
Los Documentos Comerciales y Administrativos3.
Documentos Justificativos de las Operaciones de Compra-Venta4.
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Identificación de Nóminas5.
Órdenes de Trabajo6.
Impresos de las Administraciones Públicas7.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. BIRTHDAY PARTY

Planning a birthday party1.
La expresión del deseo. Would like2.
La posición de enough3.
Family matters4.
La diferencia entre presente simple y presente continuo5.
Los adjetivos acabados en -ing6.
I just love music7.
Little, a little y much8.
Few, a few y many9.
El grado comparativo de los adjetivos10.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. LAPTOP OR DESKTOP

Laptop or desktop1.
El participio de pasado, adjetivo2.
Los usos de all3.
Science is amazing4.
Los pronombres posesivos5.
El comparativo de igualdad6.
Las expresiones as much… as y as many… as7.
Technology will change the future8.
Also, as well y too9.
Must y have to10.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. FLATMATES

A new flatmate1.
La expresión used to2.
El adverbio yet3.
Los adverbios ever y never4.
La posición de even5.
People, people, people6.
El grado superlativo de los adjetivos7.
El modo imperativo8.
Some y any9.
El pasado continuo10.
Hobbies11.
Can, could y be able to12.
Las oraciones interrogativas indirectas13.
How much y how many14.
La estructura not… either15.
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¿Te ha parecido interesante esta información?

Si aún tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estará encantado de resolverlas.

Pregúntanos sobre nuestro método de formación, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conócenos.

Solicita información sin compromiso

¡Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

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

900 831 200

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.edu.es

Horario atención al cliente

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

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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