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Guia del Curso

Curso de Asistente de Despachos y Oficinas

Modalidad de realizacidon del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

El asistente de despachos y oficinas es el profesional encargado de ofrecer apoyo en la
empresa en diferentes cuestiones relacionadas con el &mbito administrativo, ofreciendo
asistencia en la organizacién de la gestion administrativa de diferentes dreas de la empresa,
gestionando la comunicacién interna y externa, preparando todo tipo de documentos y
expedientes, gestionado el archivo de la empresa, etc. Por medio del presente curso
asistencia despachos se ofrece al alumnado la formacién necesaria para actualizar, completar
o desarrollar sus conocimientos en esta materia, y poder orientar su carrera laboral a este

ambito.

CONTENIDOS

MODULO 1. ADMINISTRACION Y GESTION DE LAS
COMUNICACIONES DE LA DIRECCION

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ASISTENCIA A LA DIRECCION EN LOS
PROCESOS DE INFORMACION Y COMUNICACION DE LAS
ORGANIZACIONES



La empresa y su organizacién
Concepto y fines de la empresa
La organizacién empresarial

La direccién en la empresa
Temperamento

Relaciones de interaccién entre direccidn y la asistencia a la direccion
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Funciones del servicio del secretariado

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PROCESO DE LA COMUNICACION

1. El proceso de la comunicacién

2. La comunicacién en la empresa. Su importancia

UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACIONES PRESENCIALES

1. Formas de comunicaciéon oral en la empresa -conversaciones, reuniones, tertulias,
debates, mesas redondas, conversaciones telefdnicas, entrevistas, discursos o
exposiciones-

Precision y claridad en el lenguaje

Elementos de comunicacion oral. La comunicacién efectiva

La conduccién del didlogo

La comunicacién no verbal. Funciones
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La imagen corporativa de la organizacién en las comunicaciones presenciales

UNIDAD DIDACTICA 4. EL PROTOCOLO SOCIAL

1. Normas generales de comportamiento: Saber ser -naturalidad, talante, tacto, sentido
del humor, autocontrol-. Saber estar -cortesia, buenos modales en la mesa, sonrisa, el
tratamiento-. Saber funcionar -rigor, puntualidad, expresion verbal, conversacion-

2. Presentacionesy saludos

3. Aplicacién de técnicas de transmision de la imagen corporativa en las presentaciones.



Cortesia y puntualidad

4. Utilizacion de técnicas de imagen personal. -Indumentaria, elegancia y movimientos-

UNIDAD DIDACTICA 5. COMUNICACIONES NO PRESENCIALES

1. Normas generales

2. Herramientas para la correccién de textos: Diccionarios, gramdticas, diccionarios de
sinénimos y anténimos y correcciones informaticas

Normas especificas

La correspondencia: su importancia

Comunicaciones urgentes

El fax. Utilizacion y formatos de redaccion

El correo electrénico
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Técnicas de transmisién de la imagen corporativa en las comunicaciones escritas.
Prestigio inherente
9. Instrumentos de comunicacién interna en una organizacién: buzén de sugerencias,
tablones de anuncios, avisos y notas internas
10. Las reclamaciones. Cémo atenderlas y cémo efectuarlas

11. Legislacién vigente sobre proteccién de datos

UNIDAD DIDACTICA 6. COMUNICACION TELEFONICA

Proceso
Partes intervinientes. Tipos de interlocutores. Tratamiento adecuado
Prestaciones habituales para las empresas

Medios y equipos
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Componentes de la atencidn telefénica: actitud fisica, voz, timbre, tono, ritmo,
articulacion, elocucién, silencios, sonrisa

Realizacién de llamadas efectivas

Recogida y transmisién de mensajes

Filtrado de llamadas
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Gestidn de llamadas simultdneas

10. Gestidn de llamadas simultdneas



11. Tratamiento de distintas categorias de llamadas

12. El protocolo telefénico

13. Videoconferencia, FAQ -preguntas de uso frecuente PUF-, foros -de mensajes, de
opinién, de discusidn-, SMS -servicio de mensajes cortos para moviles-, grupos de
noticias -comunicacion a través de Internet-

14. Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones telemdticas

UNIDAD DIDACTICA 7. TECNICAS Y HABILIDADES EN EL
TRATAMIENTO DE CONFLICTOS

El conflicto como problema en la empresa

Funciones del conflicto

Causas de los conflictos

Tipos de conflictos

Agresividad humana y conflicto

Resolucién de conflictos

Factores determinantes en la resolucién de conflictos

Relacién previa entre las partes
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Naturaleza del conflicto

—
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Caracteristicas de las partes

—
—

. Estimaciones de éxito

—
N

. Prevencién de conflictos

—
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. Desarrollo de habilidades sociales para la resolucién de conflictos -empatia, asertividad,

escucha activa, influencia, liderazgo, canalizacién del cambio y didlogo-

MODULO 2. RECOPILACION Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION
CON PROCESADORES DE TEXTO

UNIDAD DIDACTICA 1. RECOPILACION DE LA INFORMACION CON
PROCESADORES DE TEXTO

1. Metodologias de bisqueda de informacién
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10.
11.
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|dentificacién de fuentes de informacién especializada: sitios Web, institucionales,
paginas personales, foros y grupos de noticias

La recuperacion de la informacién

Seleccién, discriminacién y valoracién de la informacion

Busqueda de documentos

Ftica y legalidad

Presentacion de informacion con tablas

Gestién de archivos y bancos de datos

Grabacion de archivos en distintos formatos

Proteccién de archivos

Creacidn, utilizacién y asignacién de tareas automatizadas

UNIDAD DIDACTICA 2. MECANOGRAFIA. TECNICAS ESPECIFICAS
PARA EL ASISTENTE A LA DIRECCION
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Composicion del teclado

La técnica dactilogréfica

Configuracién del teclado

La transcripcién de textos. -Férmulas, jergas, idiomas y galimatias-
Ergonomia postural -posicién del cuerpo, brazos, mufiecas y manos-

El dictado. La toma de notas

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON
PROCESADORES DE TEXTO
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El aspecto de los caracteres

El aspecto de un pérrafo
Formato del documento
Aplicacién de manuales de estilo
Edicion de textos

Insercion en ediciones de texto

Documentos profesionales
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Creacion de formularios

Combinacién de diferentes documentos de correspondencia
Comparacion y control de documentos

Impresién de textos

Inter-operaciones entre aplicaciones

MODULO 3. SISTEMAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACION DE
DOCUMENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL ARCHIVO. CONCEPTO Y FINALIDAD

AN AN T N o

Clases de archivos

Sistemas de registro y clasificacion de documentos
Mantenimiento del archivo fisico

Mantenimiento del archivo informatico

Planificacién de un archivo de gestion de la documentacion

Los Flujogramas en la representacién de procedimientos y procesos

UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION Y OPTIMIZACION DE SISTEMAS
INFORMATICOS DE OFICINA
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Andlisis de sistemas operativos

Instalacién y configuracion de sistemas operativos y aplicaciones
Gestién del sistema operativo

Gestién del sistema de archivos

Exploracién o navegacion

Grabacion, modificacidn e intercambio de informacion
Herramientas

Procedimientos para usar y compartir recursos

Optimizacién de los sistemas

Técnicas de diagnéstico bésico y solucién de problemas

. Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccién de informacién



12. Normativa legal aplicable

UNIDAD DIDACTICA 3. IMPLANTACION Y TRANSICION DE SISTEMAS
DE GESTION ELECTRONICA DE LA DOCUMENTACION

1. Organizacién y funcionamiento de los centros de documentacién y archivo

2. Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes -
convencionales

3. Definicion del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas - especificas

4. Disefio del sistema de clasificacién general para toda la documentacién

5. Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestién de la documentacién
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