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Presentacion

Las empresas modernas se rigen por criterios de competitividad y continua innovacion con el objetivo de hacerse un
hueco entre las primeras con respecto a su competencia mas directa. En este sentido, el papel que juega las funciones
de gestion y direccién es de una importancia vital dada la responsabilidad que detentan en lo que respecta al éxito o
fracaso de una organizacion. Las capacidades y habilidades directivas por parte de los profesionales y responsables de
los respectivos departamentos seran cruciales en la calidad de los resultados obtenidos.

Por otro lado, la actividad comercial se sitia en la base de la actividad econémica, todo se produce, elabora o
desarrolla para ser vendido, intercambiado o consumido. Ello no quiere decir que la actividad comercial sea la mas
importante dentro de una empresa moderna pues en realidad todas las actividades que realiza hemos de valorarlas
como una labor de conjunto necesaria para su supervivencia y desarrollo. Sin embargo, no todos los departamentos
funcionan de la misma forma y, precisamente, uno de los que mas caracteristicas diferenciadoras tiene es el
departamento comercial.

El departamento comercial es una de las areas mas importantes de una empresa ya que, la venta, es en definitiva, el
objetivo final de cualquier organizacién. Aqui entraran en juego el proceso de negociaciones de ventas y, sobre todo,
de comunicacion que la empresa tenga con su cliente.

Para ello, EUDE pone a disposicién del alumno un completo programa de Master donde se ofrecera una formacién
adecuada para aquellas personas que desarrollen su actividad en el departamento de Administracion y quieran asumir
nuevas responsabilidades, asi como actualizar sus conocimientos, necesario para mejorar su carrera profesional. De
igual forma facilita la incorporacion al mercado laboral y mejora claramente las expectativas salariales.

En el Méaster Experto en Secretariado Ejecutivo Comercial, ese analizaran de forma teérica y aplicacion préactica, las
areas de Derecho Empresarial, Contabilidad, Derecho Mercantil, Fiscalidad, Marketing, Gestion de RRHH, Clientes y
Proveedores, Gestion Telefonica, Gestion y Planificacion del trabajo diario, Gestiéon y archivo de documentacion, asi
como la Gestién informatizada del puesto.

Objetivos

Objetivos generales

ESPECIALIZACION. La finalidad principal de este postgrado es alcanzar el nivel formativo 6ptimo para la resolucion de
las labores propias de diferentes Departamentos de la empresa.

FLEXIBILIDAD. Prepara al alumno ademas, para adaptarse a diferentes equipos de trabajo estando capacitado para el
desempefio de tareas interdepartamentales.

PROMOCION. Igualmente este Master proporciona las herramientas que actian como trampolin en el
desarrollo
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Objetivos especificos

. Ofrecer una formacion con perspectivas de futuro laboral a corto plazo, con el reconocimiento econémico y
social, gue no siempre se encuentra en otras areas de la empresa.

e Analizar distintos ambitos de una empresa, con el fin de ofrecer una visién global sobre la organizacién
interna de la misma, las diferentes areas funcionales, su interrelacion, etc. Formando a profesionales
imprescindibles en la totalidad de las empresas.

. Capacitar a este personal para, ademas de desarrollar su trabajo, de implicarse, colaborar y asumir
responsabilidades que posibiliten un mayor dinamismo en la actividad empresarial.

. Ofrece los conocimientos y recursos imprescindibles para cubrir con éxito este perfil laboral.

. Desarrollar conocimientos administrativos, contables y legislativos, conocimientos y capacitacién en gestiéon
de recursos humanos y la preparacién necesaria para hacer frente con éxito a las relaciones externas de la
empresa con clientes y proveedores, siendo capaz de establecer un plan de marketing.

Metodologia

En EUDE transformamos la distancia en una oportunidad para la formacién. Aprovechamos las nuevas tecnologias
para acompafiar, aconsejar y ayudar al alumno en este fascinante viaje a través del aprendizaje.

El alumno recibira el temario, dependiendo de sus necesidades, en formato papel o digital, a través de manuales o
mediante el propio Campus Virtual de la escuela.

Todas las lecciones han sido desarrolladas por profesionales en la materia. Cada uno de los temarios estan adaptados
a la practica de modo que resulten amenos, cercanos y, cuanto mas, practicos. La estructura comun de éstos es de la
siguiente manera: prologo, mddulos, anexos, casos practicos, bibliografia y glosario. Ademas, cada tema va
acompafiado de cuestionarios que permitiran al alumno afianzar sus conocimientos y medir su ritmo de estudio.

En el apartado de Casos Practicos, que se puede encontrar al final de cada manual, se plantean los ejercicios que
permitiran evaluar el aprovechamiento del estudiante.

El equipo de tutores, especialistas en las diferentes areas de estudio, atendera a los alumnos a través del teléfono,
email, campus virtual o, si fuese necesario, con una reunion presencial (previa cita).

El campus virtual es una herramienta muy util en el estudio dado que funciona como un foro de encuentro y un espacio
de comunicacion favoreciendo asi la motivacion de los estudiantes. En él, el alumno tendrd a su disposicion
actividades de refuerzo, anexos de documentacion, enlaces de apoyo y espacios de participacion.

La lectura de la guia de estudios, que el alumno recibira con el material de estudio o que puede encontrar en el campus
virtual, le ofrece mucha mas informacion sobre la organizacion del tiempo y la localizacién de recursos, ademas de
aconsejarle sobre la metodologia de estudio mas adecuada.

Modalidad: A distanciay On line

El alumno que estudie la modalidad a distancia u On line, recibird el material al completo en su domicilio. De esta
manera, no precisa de traslados para evaluaciones ni tutorias.

La modalidad On line supone la completa realizacién del Master desde la plataforma de formacién en Internet. Todo
ello incluye, la descarga de toda la documentacién no precisando de traslados para evaluaciones ni tutorias.

Material
El Master esta desarrollado para que el alumno pueda elegir entre diferentes tipos de soporte didactico:

Carpetas con soporte papel intercambiable: para que el alumno pueda manejar de forma flexible los diferentes
temarios, auto evaluaciones y casos practicos a desarrollar en los diferentes modulos.

Escuela Virtual de formacion: todos nuestros alumnos que lo deseen pueden solicitar las claves para acceder a nuestra
escuela On line: foros de alumnos, chats con profesores, sistema de mensajeria, expediente académico, enlaces de
interés, descargar de temarios en formato pdf...
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Material especifico Médulo de Idiomas

Desde EUDE - Escuela Europea de Direccion y Empresa no olvidamos la importancia que tiene en el ambito
profesional el dominio de una segunda lengua, y mas en concreto el conocimiento y uso cotidiano del inglés para
profesionales.

EUDE, en alianza con una de las empresas mas avanzadas en la ensefianza de idiomas, Auralog — “Método Tell me
More”, han logrado la integracién en los Masters de posgrado de médulos especificos sobre esas materias en el que
podran conocer y aprender el idioma.

Con los médulos de idiomas, los alumnos podran:

. Desarrollar todas las competencias linglisticas: comprensién y expresion, oral y escrita

. Practicar la pronunciacién con la Gltima tecnologia del reconocimiento de voz

*  Aprender en situaciones comunicativas reales con dialogos interactivos que ilustran escenas cotidianas y de
ambito profesional

. Estudiar las nociones gramaticales, léxicas, fonéticas y de conjugacién imprescindibles para dominar el
idioma, con actividades interactivas y amenas:

a) 37 tipos de actividades diferentes,

b) mas de 2.000 horas de contenido,

c) 10.000 ejercicios,

d) 200 explicaciones de gramatica,

e) 1.500 verbos conjugados que se pueden consultar en todo momento.

Video demostrativo

Si desea informacion mas completa sobre el método y campus virtual “tell me more” que es la empresa colaboradora
nuestra, puede verlo con detalle pinchando en el siguiente enlace:

http://www.tellmemorecorporate.com/Presentation/ESP.html

Acceso ilimitado para los alumnos

En el médulo de idiomas, los alumnos pueden estudiar a cualquier hora y en cualquier lugar (en clase, en la sala
multimedia del centro educativo o en casa), lo que les permite planificar sus sesiones de formacion.

Test de nivel, test de progresion y test de certificacion de los alumnos.

Al ofrecer a los alumnos la posibilidad de evaluar su nivel y su progresion con respecto a las exigencias del ambito
laboral, el Campus respondera de forma concreta a sus objetivos y les implicara de forma activa en su formacion.

El test de certificacion tiene equivalencias con los niveles del Consejo de Europa.

Titulaciéon recibida

Una vez finalizado el programa académico, el alumno recibira la siguiente titulacion:

- Titulo Universitario de Master de postgrado expedido por el Real Centro Universitario M2 Cristina, centro
adscrito a la Universidad Complutense de Madrid.

- Titulo Profesional de Master de postgrado expedido por la Escuela Europea de Direccién y Empresa.

- Certificado oficial TOIEC de reconocimiento internacional a nivel empresarial. (acceso examen)
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Temario

Médulo 1: El Concepto de Empresa
Definicion y caracteristicas de la Empresa

Médulo 2: Derecho Empresarial
Tipos de Sociedades y principales caracteristicas definitorias. Formas de Financiacion de la Empresa. El Contrato de
trabajo. Modelos de Contratacion.

Mo6dulo 3: Derecho Mercantil
Cuentas Anuales. Obligaciones Mercantiles de la Empresa. Tramitacién de la documentacion ante el Registro.
Gestiones Notariales.

Médulo 4: Impuestos / Contabilidad

El Balance. La cuenta de resultados y su interpretacion. Costes fijos y Costes variables. Margen de beneficios.
Contabilidad Basica. Libros y Documentos Contables. Conceptos fundamentales para conocer el estado financiero de
una empresa. Prevision de Ingresos / Gastos del Dpto. Comercial. Tramitacion de Impuestos

Mo6dulo 5: Gestion de Necesidades de RR.HH en el Area Comercial

Planificacion de Plantillas. Analisis y Descripciéon de Puestos de trabajo. Estructura Organizacional: El Organigrama.
Reclutamiento. Proceso de Seleccion. Incorporacién a la empresa: Manual de Acogida. Valoracion de puestos de
trabajo. Analisis de las Necesidades de Formacion.

Médulo 6: Marketing

Comunicacion en la Empresa. Distintas variables. Marketing estratégico. Comportamiento del Consumidor.
Investigacion y segmentacion de Mercados. Producto / Precio / Distribucién / Promociéon. Plan de Marketing. La
Publicidad. Marketing Directo. El servicio de Atencién al Cliente.

Médulo 7: Gestion Informatizada del Puesto
Elaboracién de informes, presentaciones, presupuestos, etc. Ofimatica (Word 03, Excel 03, Access 03, Power Point 03,
Outlook). A3 Con (Programa de Contabilidad Informatizada)

Médulo 8: Protocolo y RR.PP.

Presentaciones y saludos. El tratamiento social y la cortesia al teléfono. Reglas de cortesia y de saber estar de una
secretaria. Organizacion de reuniones, congresos, eventos. Hablar en Publico. Las invitaciones en Espafia y en el
extranjero. Regalos sociales y regalos de empresa. El protocolo en la mesa. La actuacion del invitado. Protocolo en el
coche.

Médulo 9: Clientes y Proveedores

Busqueda de Proveedores. Actualizacion de base de datos (Clientes/Proveedores reales y potenciales). Elaboracion de
presupuestos. Coordinacion de entrevistas y reuniones. Contratacion de servicios auxiliares al Dpto. Comercial
(Catering, Equipos audio/video, Salas de reuniones, etc). Técnicas de Negociacion Comercial. La Gestion de la cartera
de Clientes. Reclamaciones. Administracion de documentos

Médulo 10: Logistica

Asignacion Cliente/Vendedor. Coordinacién de Proyectos establecidos por el Dpto. Comercial. Gestion de Incidencias.
Control de pagos, fechas de entrega, devoluciones, etc. Gestion Post-Venta (Cuestionarios de satisfaccion del cliente).
Participacion en la elaboracion de Campafias comerciales. Atencién personalizada al cliente, CRM; (Felicitaciones de
Navidad, Cumpleafios, Aniversarios, etc).

Médulo 11: Gestién Telefonica
Ventajas e Inconvenientes de la atencion por teléfono. Saber planificar. Mostrar una buena actitud. El filtro.
Caracteristicas del Interlocutor. Conversaciones dificiles o delicadas.

Médulo 12: Secretaria Profesional

Perfil de un buen profesional. Funciones principales. Su Rol en la Empresa. El Directivo (Estilos de Direccién). Equipo
de Ventas. Otros Departamentos. Instalaciones (Impresoras, PCs, Cafién de luz, Fax, Scaner, Centralita, Mobiliario,
etc).

Médulo 13: Gestién y Planificacién del trabajo diario
Planificar objetivos y establecer prioridades. Gestion efectiva del tiempo. Agenda Electrénica. Principales tareas y
funciones

Médulo 14: Gestién y Archivo de Documentacion
Correo Postal. Fax. Mensajeria

Idiomas
Setter Template. Travel ltinerary. Minutes.
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9
Homologaciones

EUDE recibe las homologaciones de AEDETP (Asociacion Espafiola de Ensefianza Técnico Profesional), ANCED
(Asociacion Nacional de Centros de Ensefianza a Distancia) entre otras instituciones. Estas organizaciones homologan
y certifican centros de formacién con el fin de garantizar unos criterios de calidad formales, para el correcto desarrollo
de las acciones formativas propuestas por nuestro centro.

Ademas, EUDE es socio-fundador de la Asociacién Espafiola de Escuelas de Negocios (AEEN) y miembro de
Cladea (Consejo Latinoamericano de Escuelas de Administracion).

a-:'en S Consejo Lati ‘ d
onsejo atinoamericano de

: B Escuelas de Administracion
asociacion espanola 40 A0S
de escuelas de negocios 40 anos

Universidad

Complutense

de Madrid

Podréas encontrar toda la informacion actualizada sobre nuestras homologaciones y acuerdos en:

http://www.eude.es/homologaciones/index.html

Colaboraciones Empresariales

Uno de los pilares fundamentales de la Escuela de Negocios EUDE, se basa en la colaboracién constante con las
empresas. Nuestra formacién esta totalmente dirigida a la practica y prueba de ello es la exigencia de que nuestros
formadores sean profesionales en activo de cada area de la que impartimos formacién.

Nuestro posicionamiento en el mercado hace que seamos un escalén intermedio entre la formacién académica y la
empresa. Esto crea una necesidad en nuestros alumnos y profesionales que tratamos de cubrir con vias de
colaboracién que permiten tanto el acceso al mercado laboral, como el cambio de direccién en el mismo.

Es por ello por lo que hemos desarrollado un Servicio de Carreras Profesionales que genera una bolsa de
profesionales dirigida en dos vertientes, el Plan de Practicas en Empresa y la Bolsa de empleo. Todos nuestros
alumnos de Master presencial tienen garantizado el hacer practicas en empresa. No solo es importante formarse
profesionalmente sino también poder aplicar lo aprendido en un puesto de trabajo real.

Como garantia y aval de la formacion impartida, podemos presumir de tener convenios de colaboracion con algunas de
las mas importantes empresas tanto a nivel nacional como internacional, convenios que van desde el acuerdo para
poner a los alumnos del centro en disposicién para realizar practicas en las empresas clientes, hasta acuerdos de
consultoria y formacion a todos los niveles.
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Sefialamos a continuacion, algunas de las empresas colaboradoras con EUDE mas destacadas:

uni>ersia Sanitas /l

rad de calversidadac. red da ogor cunddadan

marsans ferrovial Applus®

PANDA @ Holloggs'

‘felefoniica ‘ .

vodafone orange’
= M «
s IBERDROLA

Actualmente colaboran con EUDE més de 7000 empresas a través de Miltrabajos.com, Formaselect Consulting y la
propia Escuela de Negocios.
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Plaza de Callao, 4 — Gran Via, 46
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9159315 45

info@eude.es

www.eude.es

No esta permitida la reproduccion total o parcial del contenido de este PDF, salvo la impresion
del mismo sin modificaciones a meros efectos informativos por parte del interesado, no
permitiéndose la copia ni alteracién del mismo por cualquier medio electrénico, mecénico,
fotocopia, registro u otros métodos sin previo aviso y autorizacion por parte de los titulares del

Copyright.
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