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Téecnicas Avanzadas de Secretariado de
Direccion

Duracion: 180 horas
Precio: 0 € *

Modalidad: A distancia

* 100 % bonificable para trabajadores.

Descripcion

Este curso ofrece una gama de aspectos técnicos relativos al secretariado de direccion, aplicables a
todo tipo de empresa u organizacion. Asi, el/la alumno/a estara en disposicion de adquirir los
conocimientos necesarios para desempefar su labor como asistente a la direccion de cualquier
empresa con total garantia.
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Técnicas Avanzadas de Secretariado de Direccion
A quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

Objetivos

Conocer en qué consiste ser asistente a la direccion o secretario/a personal de direccion.
Analizar las bases de la buena organizacion del trabajo del secretario/a, haciendo hincapié en la
gestion del tiempo, la planificacion, la simplificacién y distribucion de las tareas y los criterios de
eficacia y eficiencia.

Analizar las diferentes formas de comunicacion oral que pueden darse dentro del ambito
empresarial.

Manejar el formato de plantillas para documentos empresariales y dominar su utilizacién con los
diferentes programas informaticos; y conocer en qué consiste y como se realizan el cheque, la
factura y la letra de cambio.

Conocer y distinguir los diversos tipos de reuniones y eventos que se producen en el ambito
empresarial.

Para que te prepara

Te capacita para manejar adecuadamente las distintas herramientas que cotidianamente se utilizan
en la oficina, combinando el uso de métodos y herramientas tradicionales con la introduccion de
nuevas tecnologias, desarrollando habilidades y comportamientos asociados a esta labor como son
la comunicacion, la gestion de documentos, etc.

Salidas laborales

Administracion. Empresas. Recursos Humanos
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Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial 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 duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superé las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales, Fundacion Tripartita para la Formacion en el
Empleo y Fondo Social Europeo).
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Forma de subvencion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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Metodologia

Entre el material entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno dénde
aparece un horario de tutorias telefénicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus
consultas, dudas y ejercicios.

Los materiales son de tipo monografico, de sencilla lectura y de caracter eminentemente practico. La
metodologia a seguir se basa en ir leyendo el manual tedrico asi como ir visionando las distintas
lecciones que presenta el CDROM Multimedia, a la vez que se responden las distintas cuestiones y
ejercicios que se incluyen dentro del cuaderno de evaluacion.

Para su evaluacion, el alumno/a debera hacernos llegar en el sobre de franqueo en destino, dicho

cuaderno de evaluacion. La titulacion sera remitida al alumno/a por correo, una vez se haya
comprobado el nivel de satisfaccién previsto (60% de total de las respuestas).

Materiales didacticos

- Manual tedrico 'Técnicas Avanzadas de Secretariado de Direccion'
- Cuaderno de ejercicios

- CDROM 'Técnicas Avanzadas de Secretariado de Direccion'
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Profesorado y servicio de tutorias

Nuestro centro tiene su sede en el "Centro de Empresas Granada", un moderno complejo
empresarial situado en uno de los centros de negocios con mayor proyeccion de Andalucia Oriental .
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,

con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi como
solicitar informacién complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra respuesta
con rapidez.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.
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Plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
de fin.

Si una vez cumplido el plazo no se han cumplido los objetivos minimos exigidos (entrega de
ejercicios y evaluaciones correspondientes), el alumno podra solicitar una prérroga con causa
justificada.

Campus virtual online

Especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de INESEM ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

Club de alumnos

Servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

Revista digital

El alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.
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Programa formativo

TEMA 1. COMPETENCIAS PROFESIONALES DEL SECRETARIADO Y ASISTENTE A LA DIRECCION
Secretariado personal de direccion

Funciones del secretariado de direccion

Competencias del secretariado de direccion

Tipos de servicio del secretariado

TEMA 2. ORGANIZACION PERSONAL

Objetivos

Establecer objetivos principales

Organizacion personal

Herramientas para la organizacion

TEMA 3. TECNICAS DE ORGANIZACION

Métodos de trabajo

Técnicas de organizacion

Delegacion

El lugar de trabajo. La oficina y los medios de organizacion
TEMA 4. EL CONTROL DEL TIEMPO

Ladrones de tiempo

Calculo del valor del tiempo: Técnica de medicién temporal del trabajo
Métodos de optimizacion del tiempo

Habilidades de relacion intrapersonal e interpersonal

Uso de las aplicaciones informaticas en la gestion del tiempo
TEMA 5. LA AGENDA

Tipos de agenda

Secciones de la agenda

Gestion de agendas

Normas para el buen uso de la agenda

TEMA 6. RELACIONES CON LOS INTERLOCUTORES
Tratamientos dentro de la empresa

Tratamiento en la recepcion de personalidades y autoridades
La precedencia en pasillos y escaleras

Las esperas

La puntualidad

TEMA 7. LA COMUNICACION ORAL |

La comunicacion oral en la empresa

Precision y claridad en el lenguaje

Elementos de la comunicacién oral eficaz

Técnicas de intervencion verbal

TEMA 8. LA COMUNICACION ORAL Il

Formas de comunicacion oral en la empresa

Hablar en publico

La entrevista en la empresa

TEMA 9. COMUNICACION TELEFONICA

Proceso de comunicacion telefénica

Prestaciones habituales

Medios y equipos

Realizacion de llamadas

Protocolo telefénico

TEMA 10. COMUNICACION ESCRITA |

Normas generales de la comunicacién escrita

+ Informacion Gratis

www.formacioncontinua.eu Informacién y matriculas: 958 050 240 Fax: 958 050 244



http://www.formacioncontinua.eu/Curso-Secretaria-Direccion

Técnicas Avanzadas de Secretariado de Direccion

Estilos de redaccion: técnicas de sintetizacién de contenidos
Técnicas y normas gramaticales

Diccionarios

TEMA 11. COMUNICACION ESCRITA Il

Partes generales de la redaccion

Documentos de comunicacion interna

Documentos de comunicacion externa

La carta comercial

TEMA 12. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y PROFESIONALES
Creacion y uso de plantillas

Creacion de formularios

Combinacion de correspondencia

Impresion de textos

Facturas

El Impuesto sobre Valor Afadido

Cheque

Letra de cambio

TEMA 13. TECNICAS DE GESTION DE DOCUMENTACION Y DE ARCHIVOS
La técnica dactilografica

Transcripcion de textos: férmulas, jergas, idiomas y galimatias
Dictado. Toma de notas

Ergonomia postural

TEMA 14. ORGANIZACION DE ACTOS Y REUNIONES

Tipos de reuniones

Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
Preparacion de las reuniones

Etapas de una reunion

Papel del secretariado en una reunion

Tipos de eventos

Organizacion del evento

Condiciones técnicas y econdmicas requeridas al servicio contratado
Medios de cobro y pago

Papel del secretariado el dia del evento

TEMA 15. RELACIONES PUBLICAS

Definicién y concepto de Relaciones Publicas

Como montar una operacion de relaciones publicas

El secretariado de direccion como imagen empresarial
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