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:POR QUE

CEIFOR ESTUDIOS?

Somos una empresa dedicada a la ensenanza,
con una amplia experiencia en el area de
la formacién y el aprendizaje continuo, que
también elabora material didactico propio.

Ofrecemos programas formativos de alta
calidad que permiten un éptimo desarrollo
académico del alumno.

Nuestro espectro de actuacién abarca idiomas,
formacion para el empleo, formacién para el
desarrollo, apoyo al estudio y preparacion
para oposiciones estatales, autondémicas vy
locales. Ademas, preparamos contenidos
educativos para empresas, tanto en papel
como en formato interactivo. Nuestro sistema
e-Learning, basado las Gltimas tecnologias, te
permitird aprender sin desplazarte de casa y

CERTIFICACIONES

E SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO

TRINITY

COLLEGE LONDON

con gran flexibilidad horaria para que seas tu
quien decida en qué momento del dia estudiar.
Prestamos seguimiento personalizado a cada
alumno, de manera que siempre tendras a
disposicidn un tutor que evaluara tus progresos
y te asesorard si deseas profundizar en los
contenidos. Todo ello garantizard que adquieras
una experiencia de aprendizaje Unica.

Nuestro equipo humano estd compuesto por
especialistas que te guiaran en tu formacion
tedrica y practica, personal informatico que
trabaja para adaptarse a las Ultimas tecnologias
del mundo de la ensehanza, profesores
que guiardn tu aprendizaje en tu dia a dia y
pedagogos que te orientaran hacia tu futuro.
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e Centro examinador oficial del Trinity College London con nimero de registro 47455

® Centro Colaborador e inscrito de la Junta de Andalucia con nimero de registro 4372
en el Registro de Centros y Entidades Colaboradoras de Formacién

* Profesional para el Empleo del Servicio Andaluz de Empleo de la Consejeria de
Empleo con nimero de Centro 44106 dentro de dicho Registro

e Agencia de colocaciéon autorizacion n® 9900000601.
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Centro responsable: UTAMED (Formacion Permanente)

OBJETIVOS

/ Desarrollar competencias

El master impulsa el dominio de las habilidades
fundamentales para el trabajo administrativo
moderno. El estudiante adquiere competencias
para trabajar con precision, autonomia y
eficiencia en entornos digitalizados, en todo
tipo de empresas privadas o publicas utilizando
recursos multimedia y metodologias activas que
favorecen la rentabilidad y profesionalizacion en
todas ellas.

Integrar \
Elprograma combinaareas clave para ofreceruna
vision global del funcionamiento administrativo
de una organizacion. El estudiante aprende
a relacionar estos ambitos, comprender su
interaccion y aplicar procedimientos integrados
ue optimicen la gestion documental, mejoren
a atencion al cliente, garanticen el cumplimiento
normativo y aseguren la eficiencia en los
procesos internos, todo ello mediante recursos
digitales y entornos de trabajo colaborativo.

Capacitar para
El master prepara al estudiante para asumir funciones administrativas y de soporte en empre-
sas y entidades publicas y privadas, desarrollando competencias para la toma de decisiones,
resolucion de incidencias, elaboracion de documentacion, gestion de operaciones comerciales,
tramitacion laboral, control de tesoreria y uso avanzado de herramientas informaticas. Asimismo,
capacita para trabajar en oficinas digitalizadas, integrando tecnologias de gestion documental,
plataformas colaborativas, bases de datos, automatizacion de tareas y buenas practicas de
calidad, garantizando una actuacion profesional eficiente, sequra y orientada a resultados.

PERFIL DE INGRESO Y REQUISITO

® Los alumnos de master pueden ser estudiantes

recién licenciados en posesion de un titulo
universitario oficial de Graduada/o espafol o

equivalente para los sistemas educativos que no

formen parte del EEES.

® Los alumnos que dispongan de otro titulo de
Master o titulos del mismo nivel que el titulo
espanol de Grado o Master expedidos por
universidades e instituciones de educacion

superior de un pais del EEES que en dicho pais

permita el acceso a los estudios de Master.
e Experiencia profesional acreditada (minimo
1/3 ainos de experiencia en puesto con

competencias minimas de Grado o equivalente).

FICHA TECNICA
CREDITOS
60 ECTS

MODALIDAD
PRACTICO / ONLINE

INICIO DE CLASES
A ELEGIR

TUTORIAS
PERSONALIZADAS

CURSO INICIAL
ONLINE

REQUISITO
MAS DE 18 ANOS




Podras estudiar desde
cualquier lugar del
mundo

Evaluaciéon continua al
finalizar cada asignatura
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E-learning se realiza con
las dltimas tecnologias.

Se actualizan
constantemente para una
mejor experiencia
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Contaras con tus tutores
todos los dias de la
semana
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Estudia a tu ritmo
con programas formativos
de alta calidad.
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2V )1 Competenaas

Comunicacion efectiva,
liderazgo y trabajo
colaborativo; pensamiento
critico; aprendizaje
autébnomo.

2

Competencias
especiticas

Diseno de discursos y
presentaciones, técnicas
de oratoria y control
escénico, argumentacion
y retérica  aplicada,
comunicacién en crisis y
portavocia, comunicacion
intercultural e inclusiva,
voz, diccidon y prosodia,
evaluacion del impacto

3 Competenc|as comunicativo (KPI).

transversales

Etica, responsabilidad
social, uso critico de |IA
generativa y multimedia.
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PLAN DE ESTUDIOS

Moédulo 1 Simulacién Empresarial y Gestién Integral de Oficina

CREDITOS 60 ECTS

Médulo 2 Comunicacién Corporativa y Gestién de la Relacién con el Cliente
Médulo 3 Marco Empresarial, Legal y Administrativo

Médulo 4 Gestion Administrativa de Operaciones Comerciales

Médulo 5 Gestion de Tesoreria y Operaciones Financieras Bdsicas

Médulo 6 Fundamentos de Contabilidad Empresarial

Médulo 7 Administraciéon de Recursos Humanos y Gestién Laboral



CREDITOS 2.5 )

CREDITOS 2.5 J

CREDITOS 2.0 J

CoICOR

SIMULACION EMPRESARIAL Y GESTION INTEGRAL
DE OFICINA

Disefio y funcionamiento de una empresa simulada
Flujo de informacién y comunicacién interna
Organizacién documental y administrativa
Elaboracién de documentos corporativos y operativos
Actividades comerciales y gestién de clientes
Resolucién de incidencias en procesos administrativos
Trabajo colaborativo y dindmicas de equipo

COMUNICACION CORPORATIVA Y GESTION DE LA
RELACION CON EL CLIENTE

Técnicas de comunicacién corporativa y profesional
Comunicacién oral efectiva en entornos administrativos
Redaccién empresarial y comunicacién escrita digital
Organizacién y archivo de informacién fisica y digital
Identificacién de expectativas y necesidades del cliente
Gestién de consultas, incidencias y reclamaciones
Construccién de imagen corporativa y reputacién
Marketing relacional aplicado a la atencién al cliente
Protocolos de calidad en la experiencia del cliente

MARCO EMPRESARIAL, LEGAL Y ADMINISTRATIVO

Innovacién y transformacién empresarial

Conceptos juridicos bdsicos de empresa y empresario
Sistema fiscal y obligaciones tributarias

Estructura y funcionamiento de la Administracién Péblica
Procedimientos administrativos y relacién con la Administracién
Gestion documental ante organismos oficiales
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Moédulo 4

CREDITOS 2.0)

GESTION ADMINISTRATIVA DE OPERACIONES
COMERCIALES

* Cdlculo de precios, margenes y descuentos

* Documentacién comercial y operativa

* Liquidaciéon de impuestos derivados de operaciones
comerciales

* Control de inventario y gestién de existencias

* Procedimientos de facturacién y cobro

CREDITOS 2.5J

GESTION DE TESORERIA Y OPERACIONES
FINANCIERAS BASICAS

» Control y planificacién de tesoreria

* Instrumentos financieros bdsicos

e Cdlculos financieros esenciales

* Operaciones bancarias y medios de pago

e Conciliacién bancaria y control de movimientos

Moédulo 6

CREDITOS 2.0)

FUNDAMENTOS DE CONTABILIDAD EMPRESARIAL

* Patrimonio y elementos contables

* Principios y metodologia contable

* Plan General de Contabilidad

* Registro de operaciones econémicas bdsicas

* Contabilidad informatizada y software contable

Moédulo 7

CREDITOS 2.5)

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y
GESTION LABORAL

* Gestion administrativa de seleccién y contratacion

* Tramitacién de formacién, desarrollo y compensacion

* Documentacién laboral: contratos, modificaciones y
extinciones

* Noéminas, seguros sociales y obligaciones laborales

* Gestién de incidencias y relaciones laborales

* Calidad y mejora continua en la gestién de personas




Moédulo 8

CREDITOS 1.5)

CoICOR

PROCESAMIENTO Y GESTION DE DOCUMENTACION
ECONOMICA

* Preparacion de documentos soporte

* Registro de operaciones habituales

» Contabilizacién de un ciclo econémico completo
* Revisién y comprobacién de cuentas

* Control documental y auditoria interna

Médulo 9

CREDITOS 4.0 )

OFIMATICA PROFESIONAL Y GESTION DIGITAL DE LA
INFORMACION

* Mecanografia y velocidad en teclados extendidos

* Instalacién y actualizacién de software de oficina

* Hojas de célculo avanzadas para gestion administrativa
* Procesadores de texto profesionales

* Bases de datos ofimdticas y gestion de registros

* Integraciéon multimedia en documentos

* Presentaciones profesionales

* Cestién de correo, agenda y herramientas colaborativas

Médulo 10

CREDITOS 2.0 )

TRANSFORMACION DIGITAL Y AUTOMATIZACION DE
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

* Digitalizacién documental
* Automatizaciéon con herramientas RPA
» Gestion de flujos de trabajo (workflow)

* Plataformas de gestién empresarial (ERP CRM

CREDITOS 2.0 )

PROTECCION DE DATOS Y CUMPLIMIENTO
NORMATIVO

e RGPD y normativa de privacidad
* Seguridad de la informacién
* Gestién de riesgos y cumplimiento

* Protocolos internos de proteccién de datos
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ANALITICA ADMINISTRATIVA Y CUADROS DE
MANDO

¢ |Indicadores clave administrativos

CREDITOS 2.5) e Andlisis de datos con herramientas Bl

* Elaboracién de informes y dashboards
* Toma de decisiones basada en datos
* Protocolo corporativo

* Organizacién de reuniones y eventos
* Comunicacién profesional

* Técnicas de negociacién administrativa

m PRACTICAS CURRICULARES

CREDITOS le

JICT TR 10 ABAJO FINAL DE MASTER

CREDITOS le
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www.ceiforestudios.com

Sellos Representativos

Ceifor Estudios

EXCELENTE




