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ESIBE, Escuela Iberoamericana de Postgrado colabora
estrechamente con la Universidad del Norte con el objetivo
de democratizar el acceso a la educacién y apostar por la
implementacion de la tecnologia en el sector educativo.
Para cumplir con esta mision, ambas entidades auinan sus
conocimientosy metodologias de ensefianza, logrando asi
una formacion internacional y diferenciadora.

Esta suma de saberes hace que el proceso educativo se
enrigquezca y ofrezca al alumnado una oferta variada, plural
y de alta calidad. La formacion aborda materias desde un
enfoque técnico y practico, buscando contribuir al desarrollo
de las capacidadesy actitudes necesarias para el desempe-
Ao profesional.
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Escuela Iberoamericana de Formacion en linea.

ESIBE nace con la mision de crear un punto de
encuentro entre Europa y América. Desde hace mas
de 18 afios trabaja para cumplir con este reto, teniendo
como finalidad potenciar el futuro empresarial de

los profesionales de ambos continentes a través

de programas de master, masters oficiales, master
universitarios y maestrias.

ESIBE cuenta con Eurocinnova e INESEM como
entidades educativas de formacion online
colaboradoras, trabajando unidas para brindar nuevas
oportunidades a sus estudiantes. Gracias al trabajo
conjunto de estas instituciones, se ha conseguido llevar
un modelo pedagdgico Unico a miles de estudiantes

vy se han trazado alianzas estratégicas con diferentes
universidades de prestigio.

ESIBE se sirve de la Metodologia Active, una forma

de adquirir conocimientos diferente que prima el
aprendizaje personalizado atendiendo al contexto del
estudiante, a sus objetivos y a su ritmo de aprendizaje.
Para conseguir ofrecer esta forma particular de
aprender, la entidad educativa se sirve de la Inteligencia
Artificial y de los Ultimos avances tecnoldgicos.

ESIBE apuesta por ofrecer a su alumnado una
formacion de calidad sin barreras fisicas, aprendiendo
100 % online, de forma flexible y adaptada a las
necesidades e inquietudes del alumnado.

iAprende disfrutando de una experiencia que se
adapta a ti!
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VALORES

Los valores sobre los que se asienta Euroinnova son:

Accesibilidad
Somos cercanos y comprensivos, trabajamos para que todas
las personas tengan oportunidad de seguir formandose.

Honestidad

Somos claros y transparentes, nuestras acciones tienen como
ultimo objetivo que el alumnado consiga sus objetivos, sin
sorpresas.

Practicidad
Formacion practica que suponga un aprendizaje significativo.
Nos esforzamos en ofrecer una metodologia practica.

Empatia
Somos inspiracionales y trabajamos para entender al alumno
y brindarle asi un servicio pensado pory para él.

A dia de hoy, han pasado por nuestras aulas mas de 300.000 alumnos
provenientes de los cinco continentes. Euroinnova es actualmente una
de las empresas con mayor indice de crecimiento y proyeccién en el
panorama internacional.

Nuestro portfolio se compone de cursos online, cursos homologados,
baremables en oposiciones y formacion superior de postgrado y master.
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METODOLOGIA ACTIVE

Nuestra Metodologia Active tiene en cuenta el perfil de cada estudiante y adapta el contenido a sus pre-
ferencias a través de la inteligencia artificial. Es una formacion 100 % online, practica y profesional.

¥
N

@5’3

www.euroinnova.do

1. Aprendizaje significativo y practico

Los conocimientos se incorporan de forma sustantiva en la estructura cognitiva del alum-
nado. A través de sucesivas practicas vy de ejercicios de reflexién, se conduce al estudian-
te a relacionar los nuevos contenidos con los anteriormente adquiridos, conformando las
bases de un aprendizaje soélido, Util y pragmatico.

2. Flexibilidad

Aprendizaje a tu ritmo, a la hora que prefieras y desde cualquier lugar. ESIBE se adapta a
ti, a tus circunstancias y a tu contexto. Tenemos en cuenta tus intereses y tu motivacion y
respondemos of reciéndote un temario y un servicio acorde a tus preferencias y necesida-
des.

3. Acompanamiento docente

Contamos con profesionales en activo, con gran vocacion y con dilatada experiencia para
ofrecerte una formacién de calidad y acorde a la realidad laboral. Ademas, contamos con
un equipo de asesoramiento que te guiara durante todo el proceso de aprendizaje y te dara
pautas para superar con éxito tu etapa educativa.

4. Innovacién

Apostamos por la implementacién de la tecnologia y de los Ultimos avances en e-lear-
ning. Nos servimos de la IA para un aprendizaje inteligente, que tenga en cuenta tus metas
y te permita desarrollarte profesionalmente en funcion de tus preferencias y potencial.

5. Desarrollo de competencias profesionales mas demandadas

La metodologia Active te prepara para el desarrollo de las competencias mas demanda-
das del mercado. Conectamos el talento con la realidad laboral. Primamos el desarrollo de
personas autdnomas, criticas, con grandes dotes comunicativos y capaces de resolver casos
reales.
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6. ESIBE contigo

Te ofrecemos la oportunidad de estar conectado a distintos temas de interés gracias a
nuestros seminarios. Profesionales de areas especializadas nos cuentan de forma periddica
los avances y novedades en los distintos campos, asi como trucos y consejos.

7. Campus virtual

Aprende en un entorno dinamico, avanzado e intuitivo. Disfruta de un campus virtual
disefado por expertos y con multiples funcionalidades para un aprendizaje éptimo.

8. Contenido de calidad

Temario actualizado, de calidad y acorde al contexto actual. Aprenderas con contenido
elaborado especificamente para la formacion en cuestion y con recursos didacticos que
te permitirdn una mejor comprension. El temario estd sometido a constantes cambios en
funcion de la evolucion del campo de especializacion.
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+200K +18 5 98% 84%

Estudiantes ARos de experiencia en el Alumnado de los de satisfaccion de los estudiantes
formados sector de |la formacién 5 continentes repiten en ESIBE

Nuestras Sedes
Espana | Miami | México

www.euroinnova.do
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MBA en Direccién y Gestion de Oficinas y Despachos (Doble Titulacion + 60
Créditos ECTS)

DURACION

1700 horas

MODALIDAD

Online

ACOMPANAMIENTO PERSONALIZADO

TITULACION

Doble Titulacién: - Titulacién de MBA en Direccién y Gestién

de Oficinas y Despachos con 1700 horas expedida por csime

7]
EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, ESIBE EscuelaIoereamericanado Postgrado

miembro de la AEEN (Asociacién Espaiiola de Escuelas de
Negocios) y reconocido con la excelencia académica en
educacion online por QS World University Rankings - Titulo
Oficial de MBA Online Master Oficial Universitario en Alta
Direccién expedida por la Universidad e-Campus acreditado
con 60 ECTS Universitarios. Su superacion dara derecho a la
obtencidn del correspondiente Titulo Oficial de Master, el
cual puede habilitar para la realizacién de la Tesis Doctoral y
obtencidn del titulo de Doctor/a.

NOMBRE DEL ALUMNO/A

Accién Formativa
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DESCRIPCION

Este master aporta los conocimientos necesarios para desenvolverse profesionalmente en el
entorno de la direccién y administracién de empresas, concretamente para dirigir y gestionar
oficinas y despachos. Actualmente se trata de un &mbito en continuo crecimiento y que
requiere de profesionales formados y especializados, competentes en la materia
empresarial, aprendiendo desde distintas perspectivas necesarias para conformar una
formacién completay de calidad. Este master te permite conocer de manera transversal
como dirigir y gestionar empresas y orientarlo a las oficinas y despachos, ya sea desde una
vision de direccién estratégica, de recursos humanos, de marketing, de logistica,
responsabilidad social corporativa, comunicaciéon organizacional, uso y tratamiento de la
informacion, etc.

OBJETIVOS

Conocer cémo dirigir y administrar empresas en general. Aplicar los conocimientos
adquiridos de direccidon y gestion a las oficinas y despachos. Aprender habilidades directivas.
Adquirir conocimientos sobre la direccién en los procesos de informacién y comunicacién de
las organizaciones. Conocer el marketing, social media, lean startup y la responsabilidad
social corporativa. Saber gestionar la logistica y recursos humanos en la empresa. Aprender a
tratar la informaciény el archivo de las empresas.

A QUIEN VA DIRIGIDO

El MBA en Direccién y Gestion de Oficinas y Despachos, esta dirigido a profesionales en
general, y particularmente del sector empresarial que deseen especializarse en la direcciéon y
gestion de oficinas y despachos, asi como a cualquier persona que esté interesada en
completary especializar su carrera profesional.

PARA QUE TE PREPARA

Este MBA en Direccién y Gestion de Oficinas y Despachos prepara para adquirir
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conocimientos tedricos y poder desenvolverse de manera practicay profesional en el ambito
empresarial, concretamente en la direcciéon y gestion de empresas, especializandose en
oficinas y despachos. El Master te proporcionara las herramientas y contenidos necesarios
para aprender respecto a la materia de una manera completay transversal.
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Programa Formativo

MODULO 1. DIRECCION ESTRATEGICA

UNIDAD DIDACTICA 1. LAS BASES DE LA DIRECCION ESTRATEGICA

1. Introduccién a la estrategia empresarial
2. Pensamiento estratégico

3. Aspectos esenciales de la estrategia

4. Los tipos de estrategias

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

1. Visién, mision y valores Empresariales

2. Esquema del proceso estratégico

3. Organizacién y niveles de planificacion de la decision estratégica
4. Las unidades estratégicas de negocio

UNIDAD DIDACTICA 3. ANALISIS ESTRATEGICO DE LA EMPRESA

Concepto y tipologia del entorno

Andlisis del entorno general PEST/EL

Andlisis del entorno especifico

Andlisis de PORTER

Grado de rivalidad existente entre los competidores
Amenaza de productos sustitutivos

Poder de negociacién de los clientes

Poder de negociacion de los proveedores

N WD =

UNIDAD DIDACTICA 4. DIAGNOSTICO INTERNO DE LA EMPRESA

El perfil estratégico de la empresa

Andlisis DAFO

Las matrices de cartera de productos como modelos de andlisis estratégico
Matriz del BCG o de crecimiento-cuota de mercado

Matriz General Electric-McKinsey o de posicién competitiva-atractivo del sector
Matriz ADL o de posicion competitiva-madurez del sector

oukhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 5. LA ESTRATEGIA PROPUESTA

1. Generacién de opciones estratégicas
2. Formulacién y seleccién de la estrategia
3. Criterios de eleccién y evaluacién de la estrategia

www.euroinnova.do
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UNIDAD DIDACTICA 6. IMPLANTACION Y CONTROL ESTRATEGICO

Puesta en marcha de la estrategia
Nuevo diseno organizativo
Disponibilidad de recursos
Control y evaluacién de resultados
Inicio de ajustes correctivos
Cuadro de mando integral

MODULO 2. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. MODELOS ORGANIZATIVOS: LA HUMANIZACION DE LA ORGANIZACION

oukwn-=

La importancia de las organizaciones

Aproximacién conceptual a la organizacién

Tipos de organizaciones

La estructura

Cambio y desarrollo en la organizacion

El coach como agente de cambio

Impactos derivados de la introduccién de una cultura de coaching
Profesionales con vocacién de persona

N WD =

UNIDAD DIDACTICA 2. DIRECCION ESTRATEGICA DE RRHH

Conceptualizaciéon

Perspectivas en la direccién estratégica de los recursos humanos

La relacién entre la estrategia empresarial y la de recursos humanos
Modelos de gestion estratégica de RRHH

Proceso de RRHH

Barreras a la RRHH

oukhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 3. NUEVOS RETOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Wellbeing: el bienestar en el trabajo

El clima laboral y productividad 2.0

El empowerment o empoderamiento

De la ética empresarial a la responsabilidad social corporativa

La consultoria de Recursos Humanos

El responsable de Recursos Humanos como arquitecto de la estrategia

oukwn=

UNIDAD DIDACTICA 4. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

La importancia del profesiograma
El proceso de reclutamiento
Canales de reclutamiento

Tipos de reclutamiento

El proceso de seleccién

RN =

www.euroinnova.do
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Test de seleccién

La entrevista laboral
Entrevistas estructuradas
Dinamicas de Grupo

Plan de acogida

CLXON

1
UNIDAD DIDACTICA 5. LA ESTRATEGIA DE RECLUTAMIENTO 3.0

1. Eluso de las nuevas tecnologias en la bisqueda de trabajo
2. La estrategia del Employer Branding

UNIDAD DIDACTICA 6. TECNICAS DE E-LEARNING PARA APOYAR LA FORMACION

1. Introduccion

2. Internet va a incidir decisivamente en la forma de ensenar y aprender
3. Marco teérico

4. Ventajas del e-learning en la empresa

UNIDAD DIDACTICA 7. SISTEMAS DE FORMACION

La Formacion como opcién estratégica
Diagnostico de las necesidades de formacion
La elaboracion del plan de formacién

Disefo y gestioén de las acciones formativas
Financiacién de la formacién continua

AN =

UNIDAD DIDACTICA 8. INTRODUCCION A LAS COMPETENCIAS

Las competencias, un nuevo enfoque para la gestién empresarial
Competencias en el contexto laboral

¢(Como se adquieren las competencias?

Competencias Tipologia y significado

PN =

UNIDAD DIDACTICA 9. GESTION POR COMPETENCIAS. IDENTIFICACION Y DEFINICION DE
COMPETENCIAS

Gestién por competencias

Objetivos del proceso de gestiéon por competencias

Caracteristicas de la gestion por competencias

Beneficios del modelo de gestiéon por competencias

Definicién e implantacion de un sistema de gestion por competencias
Politicas o estrategias de un sistema de gestion por competencias
Metacompetencias

NouhkhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 10. POLITICA DE RETRIBUCION

1. Importancia de la politica retributiva
2. Objetivos del sistema retributivo

www.euroinnova.do
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3. Elementos del paquete retributivo
4. Factores que afectan al disefio de la estrategia de retribuciones
5. Evaluacién del desempefo por competencias y retribucion

UNIDAD DIDACTICA 11. LA MOTIVACION EN LA EMPRESA

1. Teorias de la Motivacion
2. Tipos de motivacién y estandares de eficacia

MODULO 3. HABILIDADES DIRECTIVAS Y NEGOCIACION

UNIDAD DIDACTICA 1. LA COMUNICACION

El proceso de comunicacién

Tipos de comunicacién

Barreras de la comunicacion

La comunicacioén efectiva

Aspectos importantes en la interaccién con el interlocutor

AN =

UNIDAD DIDACTICA 2. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

Las relaciones en la empresa: humanas y laborales

Tratamiento y flujo de la informacién en la empresa

La comunicacion interna de la empresa

La imagen corporativa e institucional en los procesos de informacién y comunicacién en

las organizaciones

La comunicacién externa de la empresa

6. La relacion entre organizacién y comunicacion en la empresa: centralizacion o
descentralizaciéon

7. Herramientas de comunicacién interna y externa

PN =

U

UNIDAD DIDACTICA 3. RELACIONES INTERPERSONALES

La comunicacién interpersonal

Filtros y Barreras de la Comunicacion

El conflicto interpersonal

Coémo expresar criticas y tipos de escucha activa
Concepto, finalidades y modalidades de escucha activa
Obstaculos que se pueden presentar

Técnicas para mejorar esta habilidad Social

NouhkhwnN-=

UNIDAD DIDACTICA 4. LA NEGOCIACION

1. Estrategias de negociacion
2. Tacticas de negociacién
3. Cuestiones practicas

www.euroinnova.do
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UNIDAD DIDACTICA 5. LA FIGURA DEL SUJETO NEGOCIADOR

A

La personalidad del negociador
Habilidades del negociador
Caracteristicas del sujeto negociador
Clases de negociadores

La psicologia en la negociacion
Causas del Estrés Laboral

Sintomas del estrés laboral
Consecuencias del Estrés Laboral

O N AR WN =

UNIDAD DIDACTICA 6. HABILIDADES DIRECTIVAS

Introduccioén a las habilidades directivas
Liderazgo. Habilidad personal y directiva clave
Enfoques en la teoria del liderazgo

Estilos de liderazgo

El papel del lider

nhwn =

UNIDAD DIDACTICA 7. HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION DE GRUPOS

Introduccion a las habilidades sociales
Asertividad

Empatia

Escucha activa

Autoestima

RARE I ol e

UNIDAD DIDACTICA 8. MOTIVACION DEL ENTORNO LABORAL

1. La motivacién en el entorno laboral
2. Teorias sobre la motivacion laboral
3. Ellider motivador

4. La satisfaccién laboral

MODULO 4. EL PAPEL DEL MARKETING DIGITAL EN LA
EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. EL PAPEL DEL MARKETING DENTRO DE LA ESTRATEGIA EMPRESARIAL

1. Orientacion al consumidor
2. Orientacion a la competencia
3. Orientacién interna

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PLAN DE MARKETING DIGITAL

1. El plan de marketing digital
2. Analisis de la competencia

www.euroinnova.do
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Andlisis de la demanda

DAFO, la situacion actual

Objetivos y estrategia del plan de marketing digital

Estrategias basicas: segmentacién, posicionamiento, competitiva y de crecimiento
Posicionamiento e imagen de marca

Captacion y fidelizacion de usuarios

Integracion del plan de marketing digital en la estrategia de marketing de la empresa

L ooNUn AW

UNIDAD DIDACTICA 3. COMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS DE INTERNET

1. El comportamiento de navegaciény compra del internauta

2. Larespuesta delinternauta a los estimulos de marketing

3. Construir una estrategia adaptada al comportamiento del internauta
4. Variables que inciden en el comportamiento del internauta

UNIDAD DIDACTICA 4. BRANDING Y POSICIONAMIENTO EN INTERNET

Estrategia en la economia digital
Digital Branding Management

Digital Customer Experience
Promocién web

Mobile Marketing y Nuevas tendencias

MODULO 5. SOCIAL MEDIA MANAGEMENT

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION Y CONTEXTUALIZACION DEL SOCIAL MEDIA

LARE I o e

Tipos de redes sociales

La importancia actual del social media
Prosumer

Contenido de valor

Marketing viral

La figura del Community Manager
Social Media Plan

Reputacion Online

N hWN =

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE FACEBOOK

Primero pasos con Facebook

Facebook para empresas

Configuracion de la Fanpage

Configuracion de mensajes: Facebook Messenger
Tipo de publicaciones

Creacién de eventos

Facebook Marketplace

Administracién de la pagina

Facebook Insights

WO NOU A WN =
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UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE INSTAGRAM
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Introduccion a Instagram
Instagram para empresas
Creacion de contenido

Uso de Hashtags

Instagram Stories
Herramientas creativas
Colaboracién con influencers
Principales estadisticas

O N AR WN =

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DE TWITTER

Introduccion a Twitter

Elementos basicos de Twitter
Twitter para empresas

Servicio de atencioén al cliente a través de Twitter
Contenidos

Uso de Hashtags y Trending Topic
Twitter Analytics

TweetDeck

Audiense

Hootsuite

Bitly

SoYvYOeNOUAWDN =
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UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DE LINKEDIN

Introduccion a LinkedIn

LinkedIn para empresas
Creacion de perfil y optimizacion
Grupos

SEO para LinkedIn

Analitica en LinkedIn

LinkedIn Recruiter

Noubkwpn =

UNIDAD DIDACTICA 6. GESTION DE YOUTUBE

Introduccién a Youtube
Video Marketing

Crear una canal de empresa
Optimizacién del canal
Creacion de contenidos
Gestion de comentarios
Youtube Analytics

Youtube vs Vimeo

Keyword Tool

Youtube Trends

COVNOULA~WN =
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UNIDAD DIDACTICA 7. PUBLICIDAD SOCIAL MEDIA- FACEBOOK ADS
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Introduccién a Facebook Ads

Tipos de Campanas y objetivos publicitarios
Segmentacién: publicos

Presupuesto

Formatos de anuncios

Ubicaciones

Administrador de anuncios

Seguimiento y optimizacién de anuncios
Power Editor

Pixel de Facebook

CYvNaULAWDN =
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UNIDAD DIDACTICA 8. PUBLICIDAD SOCIAL MEDIA- INSTAGRAM ADS

Introduccion a Instagram Ads
Objetivos publicitarios

Tipos de anuncios
Administrador de anuncios
Presupuesto

Instagram Partners
Segmentacion

NounbkbwnNn =

UNIDAD DIDACTICA 9. PUBLICIDAD SOCIAL MEDIA- TWITTER ADS

Objetivos publicitarios

Audiencias en Twitter

Tipos de anuncios

Administrador de anuncios

Creacion de campanas y optimizacion
Twitter Cards

Instalacion cédigo de seguimiento
Listas de remarketing

N hwWN =

UNIDAD DIDACTICA 10. PUBLICIDAD SOCIAL MEDIA- LINKEDIN ADS

Introduccién a LinkedIn Ads

Formatos de anuncios

Objetivos publicitarios

Creacion de campanas

Segmentacion

Presupuesto

Seguimiento y medicién de resultados

Nounbkhwn =

UNIDAD DIDACTICA 11. PUBLICIDAD SOCIAL MEDIA- PUBLICIDAD EN YOUTUBE

1. Ventajas de la publicidad en Youtube
2. Youtube y Google Adwords
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3. Tipos de anuncios en Youtube
4. Campana publicitarias en Youtube con Google Adwords
5. Creacién de anuncios desde Youtube

MODULO 6. LEAN STARTUP

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO DE LEAN STARTUP

A

1. Concepto de Startup

2. Concepto de Lean Startup

3. Objetivos y principios bdsicos de Lean Startup
4. Fases en Lean Startup

UNIDAD DIDACTICA 2. APLICACION DE LA METODOLOGIA LEAN STARTUP

Planteamiento y modelos de negocio

Lean Canvas

Minimum Viable Product

Pull Strategy

Metodologia iterativa: hipotesis, prueba y perfeccionamiento

mhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 3. LA GESTION VISUAL Y SUS HERRAMIENTAS, ANDON, KAMISHIBALI,
INFORME A3 Y OPL

Gestion y control visual

Sistema Andon

Kamishibai o tablén de tareas rojas verdes
Informe A de solucion de problemas

OPL One Point Lesson

MODULO 7. FUNDAMENTOS Y PRINCIPIOS DE LA
RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

UNIDAD DIDACTICA 1. LA RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA Y LA EMPRESA
SOSTENIBLE

RARE I o e

Introduccion a la RSC

Principios y Valores de la Etica

La Empresa Tradicional y el Cambio de Modelo
Concepto de Responsabilidad Social Corporativa
(Qué elementos debe contener la RSC?
Implantacién de la RSC: la peculiaridad de las PYMES

oukwn-=

UNIDAD DIDACTICA 2. LOS VALORES ETICOS DE LA RSC

1. La Empresa Responsable y Sostenible: sus Valores Eticos
2. Valoresy principios de la empresa tradicional
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3. Valoresy principios de la empresa responsable y sostenible

A

UNIDAD DIDACTICA 3. EL NUEVO MODELO DE EMPRESA RESPONSABLE Y SOSTENIBLE

1. Fundamentos de la Empresa Socialmente Responsable
2. Caracteristicas de la Empresas Socialmente Responsable
3. La Creacion de Valory la RSC

UNIDAD DIDACTICA 4. LA DIRECCION DE EMPRESAS SOCIALMENTE RESPONSABLES

Direccién de la empresa responsable sostenible

El Gobierno Corporativo

Etica Directiva en la Empresa Responsable y Sostenible
Auditorias éticas y de RSC

El Diseno de un Programa de Actuaciéon de RSC

nhwn -~

UNIDAD DIDACTICA 5. LOS OBJETIVOS Y LA GESTION DE LA RSC EN LAS ORGANIZACIONES

Formulacion de objetivos de RSC

Planificacion y programacion de las actividades de la RSC
Control y seguimiento de los avances en RSC

Metodologia para Implantar un Proceso de Gestién de RSC

HwwnN =

UNIDAD DIDACTICA 6. LOS GRUPOS DE INTERES O STAKEHOLDERS
Los Grupos de Interés
Concepto y Tipologia de los stakeholders

Las Relaciones con los Grupos de Interés
La RSCy los Stakeholders

MODULO 8. GESTION LOGISTICA EN LA EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA LOGISTICA EMPRESARIAL

PN =

Inicios de la logistica empresarial

Concepto de logistica

Funcion logistica en la empresa

Centros logisticos y su clasificacion

Proceso logistico Just in time

Tipos de almacén segun su funcion logistica
Entrada, saliday control en almacén
Definicién y clasificacion de stocks
Principales procedimientos de almacenaje

WONOL A WN =

UNIDAD DIDACTICA 2. CONCEPTOS FUNDAMENTALES DE LA GESTION LOGISTICA

1. El proceso logistico
2. El proceso del flujo segln el tipo de produccién
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Noubkw

Eficiencia logistica para el trato al cliente
Integracion logistica en la organizacién
Los subsistemas del sistema logistico

El término cadena de demanda
Optimizacién de la operativa logistica

UNIDAD DIDACTICA 3. FASES Y OPERACIONES EN LA CADENA LOGISTICA

N hWwWN =

La cadena de suministro: fases y actividades asociadas

Flujos en la cadena de suministro

El flujo de informacién: en tiempo real, fiable, seguro, facil de interpretar y manejar
Flujo de materiales: seguro, eficaz y con calidad Diagrama de flujos interconexionados
Cadena logistica: objetivos Cémo lograrlos Integracion de actores y sinergias a conseguir
Logisticay calidad

Gestion de la cadena logistica:

El Flujo de informacién

UNIDAD DIDACTICA 4. OPTIMIZACION Y COSTOS LOGISTICOS

1.
. Sistema tradicional y sistema ABC de costos
. Medicién del costo logistico y suimpacto en la cuenta de resultados Costos totales,

6.
7.

Caracteristicas del costo logistico: variabilidad

costos unitarios y costos porcentuales
Estrategia y costos logisticos

. Medidas para optimizar el costo logistico en las diversas areas: stock, almacenaje, picking,

transporte
Cuadro de control de costos Pirdmide de informacion del costo logistico
Ejemplo practico de calculo del costo logistico

UNIDAD DIDACTICA 5. REDES DE DISTRIBUCION

1.
2.

Diferentes modelos de redes de distribucién:
Calculo del costo logistico de distribucion en los diferentes modelos:

UNIDAD DIDACTICA 6. GESTION DE IMPREVISTOS E INCIDENCIAS EN LA CADENA LOGISTICA

WoOoNQUL A WN =
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Incidencias, imprevistos y errores humanos en el proceso de distribucién
Puntos criticos del proceso Importancia cualitativa y monetaria de las mismas
Andlisis de determinados procesos criticos

Seguimiento y localizacion fisica de la mercancia en el proceso de distribucién
Sistemas informaticos y tecnologia aplicada: GPS, satélite, radiofrecuencia
Acceso del cliente a la informacién

Determinacion de responsabilidades en una incidencia

En diversos supuestos practicos, cémo actuar en una incidencia

Incidencias y su tratamiento informatico
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UNIDAD DIDACTICA 7. APLICACIONES INFORMATICAS DE INFORMACION, COMUNICACION Y
CADENA DE SUMINISTRO

Tecnologia y sistemas de informacién en logistica

La piramide de informacion

Ventajas y posibles inconvenientes: costo y complejidad del sistema
La comunicacion formal e informal

Sistemas de utilizacién tradicional y de vanguardia

Informacién habitual en el almacén:

Terminologia y simbologia utilizadas en la gestion del almacén

MODULO 9. DIRECCION Y GESTION DE OFICINAS Y
DESPACHOS

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ASISTENCIA A LA DIRECCION EN LOS PROCESOS DE INFORMACION Y
COMUNICACION DE LAS ORGANIZACIONES

NouhkhwnN-=

La empresay su organizacion

Conceptoy fines de la empresa

La organizacion empresarial

La direccién en la empresa

Temperamento

Relaciones de interaccion entre direccién y la asistencia a la direccion
Funciones del servicio del secretariado

NounbkhwnNn =

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PROCESO DE LA COMUNICACION

1. El proceso de la comunicaciéon
2. La comunicacién en la empresa. Su importancia

UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACIONES PRESENCIALES

1. Formas de comunicacion oral en la empresa -conversaciones, reuniones, tertulias,
debates, mesas redondas, conversaciones telefdnicas, entrevistas, discursos o
exposiciones-

Precisiéony claridad en el lenguaje

Elementos de comunicacion oral. La comunicacion efectiva

La conduccién del didlogo

La comunicacién no verbal. Funciones

La imagen corporativa de la organizacion en las comunicaciones presenciales

ounkwnN

UNIDAD DIDACTICA 4. EL PROTOCOLO SOCIAL

1. Normas generales de comportamiento: Saber ser -naturalidad, talante, tacto, sentido del
humor, autocontrol-. Saber estar -cortesia, buenos modales en la mesa, sonrisa, el
tratamiento-. Saber funcionar -rigor, puntualidad, expresion verbal, conversacion-

2. Presentacionesy saludos

www.euroinnova.do
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3. Aplicacion de técnicas de transmision de la imagen corporativa en las presentaciones.
Cortesia y puntualidad
4. Utilizacion de técnicas de imagen personal. -Indumentaria, elegancia y movimientos-

UNIDAD DIDACTICA 5. COMUNICACIONES NO PRESENCIALES

—

. Normas generales
Herramientas para la correccién de textos: Diccionarios, gramaticas, diccionarios de
sindnimos y anténimos y correcciones informaticas
Normas especificas
La correspondencia: su importancia
Comunicaciones urgentes
El fax. Utilizacién y formatos de redaccién
El correo electrénico
Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones escritas.
Prestigio inherente
9. Instrumentos de comunicacién interna en una organizacién: buzén de sugerencias,
tablones de anuncios, avisos y notas internas
10. Las reclamaciones. Como atenderlas y como efectuarlas
11. Legislacién vigente sobre proteccién de datos

N
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UNIDAD DIDACTICA 6. COMUNICACION TELEFONICA

Proceso

Partes intervinientes. Tipos de interlocutores. Tratamiento adecuado

Prestaciones habituales para las empresas

Medios y equipos

Componentes de la atencién telefénica: actitud fisica, voz, timbre, tono, ritmo,

articulacién, elocucién, silencios, sonrisa

Realizacién de [lamadas efectivas

Recogida y transmisiéon de mensajes

Filtrado de llamadas

9. Gestién de llamadas simultaneas

10. Gestion de llamadas simultaneas

11. Tratamiento de distintas categorias de [lamadas

12. El protocolo telefénico

13. Videoconferencia, FAQ -preguntas de uso frecuente PUF-, foros -de mensajes, de opinién,
de discusion-, SMS -servicio de mensajes cortos para moéviles-, grupos de noticias -
comunicacion a través de Internet-

14. Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones telematicas

mhwnNn-=
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UNIDAD DIDACTICA 7. TECNICAS Y HABILIDADES EN EL TRATAMIENTO DE CONFLICTOS

1. El conflicto como problema en la empresa
2. Funciones del conflicto

3. Causas de los conflictos

4. Tipos de conflictos

www.euroinnova.do
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Agresividad humanay conflicto
Resolucién de conflictos
Factores determinantes en la resoluciéon de conflictos
Relacién previa entre las partes
9. Naturaleza del conflicto
10. Caracteristicas de las partes
11. Estimaciones de éxito
12. Prevencion de conflictos
13. Desarrollo de habilidades sociales para la resolucién de conflictos -empatia, asertividad,
escucha activa, influencia, liderazgo, canalizacién del cambio y didlogo-

© N,

UNIDAD DIDACTICA 8. RECOPILACION DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO

—

. Metodologias de busqueda de informacién

Identificacién de fuentes de informacion especializada: sitios Web, institucionales,
paginas personales, foros y grupos de noticias

La recuperacién de la informacion

Seleccidn, discriminacién y valoracion de la informacion
Busqueda de documentos

Eticay legalidad

Presentacion de informacién con tablas

Gestion de archivos y bancos de datos

Grabacién de archivos en distintos formatos

Proteccion de archivos

Creacion, utilizacion y asignacién de tareas automatizadas

N

SOV NOUL AW

—

UNIDAD DIDACTICA 9. MECANOGRAFIA. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA
DIRECCION

Composicién del teclado

La técnica dactilografica

Configuracion del teclado

La transcripcion de textos.-Féormulas, jergas, idiomas y galimatias-
Ergonomia postural -posicion del cuerpo, brazos, muinecas y manos-
El dictado. La toma de notas

oukwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 10. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO

El aspecto de los caracteres

El aspecto de un pérrafo

Formato del documento

Aplicacién de manuales de estilo

Edicion de textos

Insercién en ediciones de texto

Documentos profesionales

Creacion de formularios

Combinacion de diferentes documentos de correspondencia

WO N A WN =

www.euroinnova.do



https://www.escuelaiberoamericana.com/master-mba-direccion-gestion-oficinas-despachos
https://www.escuelaiberoamericana.com/master-mba-direccion-gestion-oficinas-despachos/#solicitarinfo

ESCUELA IR
e IBEROAMERICANA  H{ =1 ) EUROINNOVA
DE POSTGRADO
MBA en Direccién y Gestion de Oficinas y Despachos (Doble 5t o e 5
Titulacion + 60 Créditos ECTS) Ver curso en la web Solicita informacion gratis

10. Comparaciéony control de documentos
11. Impresion de textos
12. Inter-operaciones entre aplicaciones

UNIDAD DIDACTICA 11. EL ARCHIVO. CONCEPTO Y FINALIDAD

Clases de archivos

Sistemas de registro y clasificacién de documentos

Mantenimiento del archivo fisico

Mantenimiento del archivo informatico

Planificacion de un archivo de gestion de la documentacién

Los Flujogramas en la representacion de procedimientos y procesos

oukwn-=

UNIDAD DIDACTICA 12. UTILIZACION Y OPTIMIZACION DE SISTEMAS INFORMATICOS DE
OFICINA

Andlisis de sistemas operativos

Instalacion y configuracion de sistemas operativos y aplicaciones
Gestion del sistema operativo

Gestion del sistema de archivos

Exploraciéon o navegacion

Grabacion, modificacion e intercambio de informacion
Herramientas

Procedimientos para usary compartir recursos

Optimizacién de los sistemas

10. Técnicas de diagndstico basico y solucién de problemas

11. Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccion de informacién
12. Normativa legal aplicable

N WD =
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UNIDAD DIDACTICA 13. IMPLANTACION Y TRANSICION DE SISTEMAS DE GESTION
ELECTRONICA DE LA DOCUMENTACION

Organizacion y funcionamiento de los centros de documentacion y archivo

Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes - convencionales
Definicion del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas - especificas

Disefo del sistema de clasificaciéon general para toda la documentacién

Enfoquesy Sistemas de Calidad en la gestién de la documentacién

RARE I o e
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