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Guia del Curso
Especialista en Técnicas Avanzadas de

Secretariado de Direccién

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este curso ofrece una gama de aspectos técnicos relativos al secretariado de direccién,
aplicables a todo tipo de empresa u organizacion. Asi, el/la alumno/a estard en disposicién de
adquirir los conocimientos necesarios para desemperiar su labor como asistente a la direccién

de cualquier empresa con total garantia.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. COMPETENCIAS PROFESIONALES DEL
SECRETARIADO Y ASISTENTE A LA DIRECCION

1. Secretariado personal de direccién
2. Funciones del secretariado de direccién
3. Competencias del secretariado de direccién

4. Tipos de servicio del secretariado

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION PERSONAL

1. Objetivos



2. Establecer objetivos principales
3. Organizacién personal

4. Herramientas para la organizacién

UNIDAD DIDACTICA 3. TECNICAS DE ORGANIZACION

1. Métodos de trabajo
2. Técnicas de organizacion
3. Delegacion

4. El lugar de trabajo. La oficina y los medios de organizacién

UNIDAD DIDACTICA 4. EL CONTROL DEL TIEMPO

Ladrones de tiempo
Célculo del valor del tiempo: Técnica de medicién temporal del trabajo
Métodos de optimizacion del tiempo

Habilidades de relacién intrapersonal e interpersonal
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Uso de las aplicaciones informaticas en la gestién del tiempo

UNIDAD DIDACTICA 5. LA AGENDA

1. Tipos de agenda
2. Secciones de la agenda
3. Gestion de agendas

4. Normas para el buen uso de la agenda

UNIDAD DIDACTICA 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
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La puntualidad




UNIDAD DIDACTICA 7. LA COMUNICACION ORAL |

1. La comunicacién oral en la empresa
2. Precisién y claridad en el lenguaje
3. Elementos de la comunicacién oral eficaz

4. Técnicas de intervencién verbal

UNIDAD DIDACTICA 8. LA COMUNICACION ORAL Il

1. Formas de comunicacién oral en la empresa
2. Hablar en publico

3. La entrevista en la empresa

UNIDAD DIDACTICA 9. COMUNICACION TELEFONICA

Proceso de comunicacidn telefénica
Prestaciones habituales
Medios y equipos

Realizacion de llamadas

A

Protocolo telefénico

UNIDAD DIDACTICA 10. COMUNICACION ESCRITA |

1. Normas generales de la comunicacion escrita
2. Estilos de redaccion: técnicas de sintetizacién de contenidos
3. Técnicas y normas gramaticales

4. Diccionarios

UNIDAD DIDACTICA 11. COMUNICACION ESCRITA Il

1. Partes generales de la redaccion
2. Documentos de comunicacién interna

3. Documentos de comunicacidn externa
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4. La carta comercial

UNIDAD DIDACTICA 12. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y
PROFESIONALES

Creacidén y uso de plantillas
Creacién de formularios
Combinacién de correspondencia
Impresién de textos

Facturas

El Impuesto sobre Valor Afiadido

Cheque
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Letra de cambio

UNIDAD DIDACTICA 13. TECNICAS DE GESTION DE
DOCUMENTACION Y DE ARCHIVOS

1. La técnica dactilogréfica
2. Transcripcién de textos: férmulas, jergas, idiomas y galimatias
3. Dictado. Toma de notas

4. Ergonomia postural

UNIDAD DIDACTICA 14. ORGANIZACION DE ACTOS Y REUNIONES
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Tipos de reuniones

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

Etapas de una reunién

Papel del secretariado en una reunién

Tipos de eventos

Organizacion del evento

Condiciones técnicas y econémicas requeridas al servicio contratado
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Medios de cobro y pago
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Papel del secretariado el dia del evento

UNIDAD DIDACTICA 15. RELACIONES PUBLICAS

1. Definicién y concepto de Relaciones Publicas
2. Cémo montar una operacion de relaciones publicas

3. El secretariado de direccién como imagen empresarial
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TIf: 952 215 476
Fax: 951 987 941

lormiai |
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