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Master en Secretariado de Direccion

Master en Secretariado de Direccion

Duracion: 600 horas
Precio: 0 € *

Modalidad: A distancia

* 100 % bonificable para trabajadores.

Descripcion

El objetivo general del Master en Secretariado de Direccién consiste en que el alumno adquiera las
competencias necesarias para desempefar las funciones propias de este cargo; desde el dominio
de las distintas herramientas de oficina tradicionales y la incorporacién de las nuevas tecnologias,
hasta cualquier actividad de apoyo a la direccién. Siempre al mas alto nivel profesional.
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Master en 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

Profundizar en las competencias del secretariado o asistente de direccion.

Conocer en qué consiste la comunicacion en la empresa y las técnicas mas apropiadas para llevarla
a cabo correctamente.

Organizar eventos, reuniones y viajes, teniendo en cuenta el protocolo a seguir.

Gestionar la documentacion y los archivos, profundizando en las técnicas de organizacion y
tratamiento de los mismos.

Para que te prepara

La finalidad del Master en Secretariado de Direccién consiste en formar al alumno para efectuar las
funciones y los procedimientos administrativos propios de la actividad empresarial, desde el uso de
las herramientas basicas, a las ultimas tecnologias aplicadas a este sector.

Salidas laborales

Administracion. Empresas. Recursos Humanos

+ Informacion Gratis

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



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

Master en Secretariado de Direccion

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 los manuales tedricos asi como completando paso a
paso todos los contenidos de los CDROMS Multimedia correspondientes al curso, realizando las
distintas practicas que se adjuntan en el Cuaderno de Ejercicios.

Para su evaluacion, el alumno/a debera hacernos llegar en el sobre de franqueo en destino, el
Cuaderno de Ejercicios. 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 teérico 'Master en Secretariado de Direccién -Vol. 1- Ambito y Perfil Profesional del Secretariado «
- Manual tedrico 'Master en Secretariado de Direccion -Vol. 2- Comunicacion y Protocolo'

- Manual tedrico 'Master en Secretariado de Direccidn -Vol. 3- Gestidén de la Comunicacién y Atencién al Cli
- Cuaderno de ejercicios

- CDROM 'Master en 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

MODULO I. EL AMBITO DE REALIZACION PROFESIONAL DEL
SECRETARIADO EN LA EMPRESA

TEMA 1. CONCEPTO DE EMPRESA

Concepto y objetivos de la empresa

Elementos de la empresa

Funciones de la empresa

Clasificacion de la empresa

TEMA 2. LA ORGANIZACION EMPRESARIAL

Principios de organizacién empresarial

Organizacion interna de las empresas. Departamentos

La organizacioén informal de la empresa

La representacion de la empresa por medio de organigramas

Identificacidon de la estructura organizativa y la cultura corporativa

TEMA 3. LA DIRECCION EN LA EMPRESA

Funciones de la direccion: planificacion, organizacion, ejecucion y control
Niveles de mando

Tipos de autoridad

Estilos de mando: direccién y liderazgo

Direccion por objetivos

TEMA 4. RELACIONES DE INTERACCION ENTRE DIRECCION Y LA ASISTENCIA A LA DIRECCION
Relaciones ascendentes: el asistente y el directivo

Relaciones descendentes: el asistente y el equipo humano administrativo a su cargo
Relaciones complementarias: el asistente y otros directivos. Relaciones externas

MODULO Il. TECNICAS AVANZADAS DE SECRETARIADO

TEMA 5. 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 6. LA IMAGEN PROFESIONAL DEL SECRETARIADO
Normas generales de comportamiento

Aplicacién de técnicas de transmisién de la imagen corporativa en las presentaciones
Utilizacion de técnicas de imagen personal

TEMA 7. 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 8. ORGANIZACION PERSONAL

Objetivos

Establecer objetivos principales

Organizacién personal

Herramientas para la organizacion

TEMA 9. TECNICAS DE ORGANIZACION

Métodos de trabajo

Técnicas de organizacién
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Delegacion

El lugar de trabajo. La oficina y los medios de organizacion

TEMA 10. EL CONTROL DEL TIEMPO

Ladrones de tiempo

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

Habilidades de relacién intrapersonal e interpersonal

Uso de las aplicaciones informaticas en la gestion del tiempo
TEMA 11. LA AGENDA

Tipos de agenda

Secciones de la agenda

Gestion de agendas

Normas para el buen uso de la agenda

TEMA 12. RESOLUCION DE CONFLICTOS

El conflicto como medio de superacion en la empresa

Tipos de conflictos

Etapas en la resolucién de conflictos

Métodos en la resolucién de conflictos

Factores determinantes en la resolucion y prevencion de conflictos

MODULO Ill. COMUNICACION EN LA EMPRESA

TEMA 13. EL PROCESO DE COMUNICACION
Elementos del proceso de comunicacion

Tipos de comunicacion

La comunicacién informal

Efectos de la comunicacién

Obstaculos o barreras para la comunicacion
Decalogo de la comunicacién

TEMA 14. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA
Las relaciones en la empresa: humanas y laborales
Tratamiento y flujo de la informacion en la empresa
La comunicacion interna de la empresa

La imagen corporativa e institucional en los procesos de informacion y comunicacion en las organizaciones
La comunicacion externa de la empresa

La relacién entre organizacion y comunicacion en la empresa: centralizacion o descentralizacion
Herramientas de comunicacion interna y externa
TEMA 15. LA COMUNICACION ORAL |

La comunicacion oral en la empresa

Precision y claridad en el lenguaje

Elementos de la comunicacion oral eficaz
Técnicas de intervencion verbal

TEMA 16. LA COMUNICACION ORAL I

Formas de comunicacion oral en la empresa
Hablar en publico

La entrevista en la empresa

TEMA 17. COMUNICACION TELEFONICA
Proceso de comunicacion telefénica

Prestaciones habituales

Medios y equipos

Realizacion de llamadas

Protocolo telefénico

TEMA 18. COMUNICACION ESCRITA
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Normas generales de la comunicacion escrita
Estilos de redaccion: técnicas de sintetizacién de contenidos
Técnicas y normas gramaticales

Diccionarios

TEMA 19. FORMAS DE COMUNICACION ESCRITA
Partes generales de la redaccion

Documentos de comunicacion interna

Documentos de comunicacion externa

La carta comercial

TEMA 20. COMUNICACION NO VERBAL

El lenguaje no verbal

Relaciones entre la conducta verbal y no verbal
Entablar relaciones

MODULO IV. RELACIONES PUBLICAS, PROTOCOLO Y ORGANIZACION
DE EVENTOS

TEMA 21. ORGANIZACION DE REUNIONES

Tipos de reuniones

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

Etapas de una reunién

Papel del secretariado en una reunion

TEMA 22. ORGANIZACION DE EVENTOS

Tipos de eventos

Organizacién del evento

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

Papel del secretariado el dia del evento

TEMA 23. PROTOCOLO EMPRESARIAL

Real Decreto 2099/83 Ordenamiento General de precedencias en el Estado
El regalo en la empresa

La etiqueta

Ubicacion correcta de los simbolos. Las banderas

La imagen de la empresa

TEMA 24. ORGANIZACION DE VIAJES |

Contratacion de un servicio

Medios de realizacion: Internet, teléfono y otros
Derechos del/la viajero/a

Caracteristicas y funciones de los organismos oficiales
TEMA 25. ORGANIZACION DE VIAJES I

Planificacién del viaje

Documentacién necesaria anterior al viaje
Documentacion y preparacion de las jornadas de trabajo
Servicios especiales

Documentacion posterior al viaje

TEMA 26. PROTOCOLO DE VIAJE NACIONAL E INTERNACIONAL
Invitaciones en Espaina y en el extranjero

Formato y contestacién de las invitaciones

Obligaciones con los visitantes

Protocolo y comunicacién en el extranjero

Diplomacia en la Unién Europea
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Decalogo del protocolo empresarial e internacional
TEMA 27. RELACIONES PUBLICAS

Definicion y concepto de relaciones publicas

Como montar una operacioén de relaciones publicas

El secretariado de direccion como imagen empresarial

MODULO V. GESTION DE LA DOCUMENTACION Y ARCHIVOS

TEMA 28. EL ARCHIVO

Flujo documental de la empresa

Conceptos

Niveles de archivo

Clasificacién de documentos

Ciclo vital de los documentos

Valor de los documentos

La seguridad en el archivo

TEMA 29. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Métodos de ordenacion: alfabética, numérica, por indice tematico, cronologia y toponimica
Sistemas de clasificacion del archivo: tradicional, ordenador, microfilm. Soportes de archivo
Inventario. Caracteristicas de un buen archivo

Archivo de puesto, departamental y corporativo. La transferencia y el expurgo
Gestion documental informatica

TEMA 30. RECOPILACION DE INFORMACION

Identificaciéon de fuentes de informacion

Recuperacion de informacion

Metodologia de busqueda electrénica de informacion

Seleccion, discriminacion y valoracion de la informacion

TEMA 31. NORMAS QUE INTERVIENEN EN EL TRATAMIENTO DE DATOS E INFORMACION
Etica y legalidad en la recopilacién de informacién en soportes informaticos
Normas sobre propiedad intelectual

Proteccion de datos de caracter personal

TEMA 32. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA DIRECCION
La técnica dactilografica

Transcripcion de textos: férmulas, jergas, idiomas y galimatias

Dictado. Toma de notas

Ergonomia postural

TEMA 33. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO
El aspecto de los caracteres

El aspecto de un parrafo

Aplicacién de estilos

Insercién en ediciones de textos

Seleccion de un bloque de texto

TEMA 34. DOCUMENTOS PROFESIONALES

Creacion y uso de plantillas

Creacion de formularios

Combinacion de correspondencia

Impresion de textos

TEMA 35. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO
Libro de trabajo y hoja de calculo

Copiar y mover bloques

SUMA

Férmulas y operadores de calculo de las férmulas

Calcular subtotales

+ Informacion Gratis

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



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

Master en Secretariado de Direccion

Rango de funciones

Funciones principales

TEMA 36. REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS
Representaciones graficas

Elaboracién de organigramas, diagramas y mapas

Elaboracién de tablas

Procedimientos de integracién de representaciones graficas en documentos
TEMA 37. ELABORACION DE PRESENTACIONES CON APLICACIONES INFORMATICAS
Elementos que componen una presentacion

Crear y guardar una presentacion

Diapositivas patrén

Seleccionar y mover objetos

Fondos de diapositivas

Insertar y modificar texto

Imagenes en diapositivas

Insercion de videos

TEMA 38. INTEGRACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES EN LA WEB
Cabecera, titulo y cuerpo del documento en html

Personalizar el texto

Insertar imagenes

Tablas

Hiperenlaces

MODULO VI. SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE

TEMA 39. ATENCION AL CLIENTE. CALIDAD EN EL SERVICIO
El cliente

La calidad en la atencion al cliente

Pautas generales de atencion al cliente

TEMA 40. ATENCION AL CLIENTE: RECEPCION, VISITAS, ENTREVISTAS
Introduccion: la recepcion del cliente

Gestion de visitas

Organizacion de la entrevista

Proporcionar informacioén

TEMA 41. GESTION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES
Introduccion

Como reducir la tension

Redactar y atender quejas

Soluciones
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