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IMETITUTS HACIONAL BN FORMACION ¥ EMPLES

CURSO DE SECRETARIADO

436,00 € - 589,00 €

Si le interesa el ambito del secretariado y quiere conocer los aspectos fundamentales para
dedicarse de manera profesional a él este es su momento, con el Curso de Secretariado podré
adquirir los conocimientos necesarios para desempenar su funciéon de la mejor manera posible.
El objetivo principal de este Curso de Secretariado es que el alumno adquiera las capacidades y
competencias oportunas para desempenar este importante cargo, desde la gestién de archivos
hasta la resolucién de conflictos.

Categorias: Cursos online, Formacién Profesional y Oficios |

INFORMACION
Duracion 300 h
Modalidad Online
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Docencia TUTOR PERSONAL

Practicas GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS
Método de pago FINANCIACION SIN INTERESES

Centro de empleo AGENCIA DE COLOCACION

Formacion acreditada CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

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. LA IMAGEN PROFESIONAL DEL SECRETARIADO

1. Normas generales de comportamiento
2. Aplicacién de técnicas de transmisién de la imagen corporativa en las presentaciones
3. Utilizacién de técnicas de imagen personal

UNIDAD DIDACTICA 3. RELACIONES CON LOS INTERLOCUTORES

Tratamientos dentro de la empresa

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

Las esperas

La puntualidad

uewNE

UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANIZACION PERSONAL

1. Objetivos
2. Establecer objetivos principales
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3. Organizacion personal
4. Herramientas para la organizacién

UNIDAD DIDACTICA 5. 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 6. EL CONTROL DEL TIEMPO

Ladrones de tiempo

Calculo del valor del tiempo: Técnica de medicidon temporal del trabajo
Métodos de optimizacién del tiempo

Habilidades de relacién intrapersonal e interpersonal

Uso de las aplicaciones informaticas en la gestidn del tiempo

e wWwNE

UNIDAD DIDACTICA 7. LA AGENDA

1. Tipos de agenda

2. Secciones de la agenda

3. Gestidn de agendas

4. Normas para el buen uso de la agenda

UNIDAD DIDACTICA 8. RESOLUCION DE CONFLICTOS

El conflicto como medio de superaciéon en la empresa

Tipos de conflictos

Etapas en la resolucién de conflictos

Métodos en la resolucién de conflictos

Factores determinantes en la resolucién y prevencion de conflictos
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UNIDAD DIDACTICA 9. EL PROCESO DE COMUNICACION

1. Elementos del proceso de comunicacién
2. Tipos de comunicacién

3. La comunicacién informal

4. Efectos de la comunicacién
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5. Obstéaculos o barreras para la comunicacién
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. Decélogo de la comunicacién
DAD DIDACTICA 10. 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 reunién

DAD DIDACTICA 11. ORGANIZACION DE EVENTOS

. Tipos de eventos

. Organizacion del evento

. Condiciones técnicas y econémicas requeridas al servicio contratado
. Medios de cobro y pago

UNIDAD DIDACTICA 12. EL ARCHIVO

NoO U A WN R

Flujo documental de la empresa
Conceptos

Niveles de archivo

Clasificaciéon de documentos
Ciclo vital de los documentos
Valor de los documentos

. La seguridad en el archivo

UNIDAD DIDACTICA 13. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION
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Inventario. Caracteristicas de un buen archivo

Gestién documental informatica
Papel del secretariado el dia del evento
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Métodos de ordenacién: alfabética, numérica, por indice tematico, cronologia y toponimica
Sistemas de clasificacidon del archivo: tradicional, ordenador, microfilm. Soportes de archivo

Archivo de puesto, departamental y corporativo. La transferencia y el expurgo
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UNIDAD DIDACTICA 14. RECOPILACION DE INFORMACION

Identificacién de fuentes de informacion

Recuperacién de informacion

Metodologia de blsqueda electrénica de informacién
Seleccion, discriminacién y valoracién de la informacién
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UNIDAD DIDACTICA 15. NORMAS QUE INTERVIENEN EN EL TRATAMIENTO DE DATOS E
INFORMACION

1. Etica y legalidad en la recopilacién de informacidn en soportes informaticos
2. Normas sobre propiedad intelectual
3. Proteccién de datos de caracter personal

UNIDAD DIDACTICA 16. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA DIRECCION

1. La técnica dactilografica

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

4. Ergonomia postural

UNIDAD DIDACTICA 17. PARTE PRACTICA FINAL. TRABAJO DE CAMPO
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