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Técnicas de secretariado de direccion

Duracion: 100 horas.

Modalidad: online

Objetivo del curso online

- Estaorientado a que el persona que desempefia labores de secretariado en una empresa adquiera
unos conocimientos més profundos y detallados de aguellas funciones habituales de los
asistentes ala direccion. Conoceralostipos de empresay su esguema juridico. Con este curso
online aprendera de primera mano como relacionarse con la direccion y sus compafieros, por
medio de la comunicacién verbal o escrita. Ademas, podrarealizar |os escritos y los documentos
mercantiles de una empresa como el informe, |os certificados, actas, circulares... y sabrd como
organizar una reunién, un congreso o un viaje.

¢A quién sedirige?

- El curso online de técnicas de secretariado de direccién esta orientado a aquellas personas que
realizan trabajos de gestion de contenidos e informacion de relevancia parala direccion de una
empresa. También para aguellas personas que quieran tener unos conoci mientos actualizados
sobre las funciones del persona del secretariado en laempresa.

(Paraquélesirveestetitulo?

- Este Certificado le permitira dominar las diferentes habilidades y comportamientos
interpersonales en una empresa, le ayudara a saber organizar eventos como reuniones o
congresos y también le permitird afrontar de manera satisfactoriala creacion de escritos
habituales como informes, cartas, circulares, facturas... en definitivale servira para saber 1o que
toda persona debe poseer para desarrollar lalabor de asistente de direccion.

Valores afiadidos del Curso online

- Setratade unaformacién ideal paralas personas que sin conocimientos previos quieran
adentrarse en el mundo del secretariado teniendo una buena base en la materia.
Fundamentalmente, a tratarse de contenidos que son permanentemente actualizados, le
permitird alos profesionales que yatrabajan en el sector, actualizar y profundizar en aspectos
especificos de sus funciones laborales diarias.
- El dumno dispone de 11 temas que le servirdn paratomar tablasy tendrd a su disposicion de
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gjercicios de repaso para afianzar os contenidos.

- Podra descargarse |os manuales en PDF para poder imprimirlos cuando lo desee.

- Laslecciones son multimediay gracias aello € alumno asumiralos conocimientos de forma
mé&s amena.

Contenidos

- 1. Laempresay su esquema
o Manual pdf

o LaEmpresa

o Actividades de la empresa

o Planificacion de la Empresa
o Tipos de Empresa

o Esquema Empesarial

o Tipos de Organigrama

o

Laoficinasin Papeles: E-Office

Clasificacion de Organigramas

La Formade Oficina

[m]

o El Material de Oficina
o Ejercicios

. 2. Laboresdd secretario
o Manual pdf

[}

El Coaching y sus Aplicaciones

[}

Personalidad del Directo
Habilidades del Directo

o

Funciones del Secretariado

o

[}

Cualidades y Competencias de Secretariado

[}

Relaciones del Secretariado y la Direccion

o

Relaciones del Secretariado dentro de la Empresa
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o Cadigo Deontoldgico del Secretariado
o Ejercicios

- 3. Esquemadetrabajo
o Manual pdf

o LaPlanificacion y Organizacion

[m]

El Puesto de Trabgjo
El Ordenador

o

o

Tipos de Ordenadores

o Normas generales

[m]

Ergonomia del puesto de trabgjo

o

Gestion del tiempo

El estrés|abord

o

o

Laagendadel personal

El archivo

[m]

o Clasificaciéon de documentos

o

Materiales de archivo

Destruccion de documentos

o

[m]

Interrupciones en € trabajo

o

Lacadidad en el trabajo
o Ejercicios

- 4. Tipos de comunicacion en la empresa
o Manual pdf

= Lainformacion entre laempresay sus clientes

o Plan de comunicacién

Etapas en la elaboracion de informacién

[}

Principios de la comunicacion

Factores de la comunicacion

[}

[u]

Elementos del proceso de comunicacion
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o Funciones de la comunicacion
= Tipos de comunicacion
o Trabas en la comunicacion
o Lacomunicacion verbal y no verbal
o Comunicacion oral y escrita
= Comunicacion no verbal
o Comunicacion en medios telefénicos
o Ejercicios
- 5. Losescritos: informe, aviso, saluday circulares
o Manual pdf

o Caracteristicas de la comunicacion escrita
o Redaccion de un documento

o Comunicacion breve: El informe

o Aspectos bésicos del informe

Estructuradel informe

o

o

Tipos de informes
o El aviso 0 anuncio

El saluda

[m]

o

Caracteristicasy giemplos de las Circulares

o

Ejercicios
- 6. Lacorrespondencia, € certificadoy e acta
o Manual pdf

o Lacorrespondencia comercial

[u]

El sobre, el papel y lacarta

» Estructura de la carta

[}

Tipos de cartas

El certificado

[}

La Solicitud o instancia

[u]

www.CursosEducate.com



https://cursoseducate.com

E d u c a C/ Datiles,n° 16
29130 Alhaurin de la Torre (Mélaga)

formacion e-learning TIf: 952 417 000 / Fax: 952 414 745

o El acta
o Ejercicios

. 7. Los documentos mer cantiles
o Manual pdf

o Introduccion

o Concepto y clases de pedido

= Envio de mercanciay abaranes de entrega
o Albaranes 0 nota de entrega

o Verificacion del albaran

Lafactura

[m]

o

Tipos de pago

El recibo domicialiado

o

o

El cheque

Laletrade cambio

[m]

o Tipos de pagare
o Ejercicios

- 8. Reunionesy congr esos
o Manual pdf

o Introduccion

[u]

Las reuniones

» Organizacion de lareunion

[}

Logisticade lareunion

= Documentacion para una reunion

= Consegjos para organizar una reunion
o Congreso o conferencia

o Preparativos de un congreso

o Despues del congreso

[u]

Ejercicios
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- 9. Planificacién deviajes
o Manual pdf

o Gestion de vigjes

o

Itinerario del vigje

o

Losviajes de negociosy su organizacion

[m]

Documentacion para el vigje

o

Transporte, alojamiento y reclamaciones

o

Ejercicios
- 10. El protocolo en la empresa
Manual pdf

[}

Indroduccién al Protocolo

[}

[u]

Origen del protocolo oficial en Espaiia

Normas de presentacion

[}

Presentaciones socialesy comerciales

[}

La puntualidad

[u]

Invitaciones en Espafiay en el extranjero

' Invitado y anfitrion

[}

El tratamiento protocolario

Laasertividad

[}

[u]

Laindumentaria e imagen personal

. Ejercicios
- 11. Los medios digitales
Manual pdf

[}

[}

Programas de ofimatica

[u]

Servicios y blsquedas en Internet

' Lavideoconferencia

o Ventajas de lafirmaelectronica

o Ejercicios
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