959 830 780 / 640 798 742

INAFE

IMETITUTS HACIONAL BN FORMACION ¥ EMPLES

TECNICAS AVANZADAS DE SECRETARIADO DE DIRECCION (ONLINE)

350,00 € - 425,00 €

Este material formativo capacita al alumnado para manejar adecuadamente las distintas
herramientas que cotidianamente se utilizan en la oficina, combinando el uso de métodos y
herramientas tradicionales con la introduccién de nuevas tecnologias, desarrollando habilidades
y comportamientos asociados a esta labor como son la comunicacién o la gestién de

documentos.n

Categorias: Administracién y Oficinas, Cursos online |

Pagina: 1


https://inafe.es/categoria-curso/cursos-online/administracion-y-oficinas/
https://inafe.es/categoria-curso/cursos-online/

959 830 780 / 640 798 742

[A]INAFE

INFORMACION
Duracion 180 h
Modalidad Online
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

TEMA 1. COMPETENCIAS PROFESIONALES DEL SECRETARIADO Y ASISTENTE A LA
DIRECCIONNSecretariado personal de direcciénnFunciones del secretariado de
direccionnCompetencias del secretariado de direcciénnTipos de servicio del secretariadonTEMA 2.
ORGANIZACION PERSONALNObjetivosnEstablecer objetivos principalesnOrganizacién
personalnHerramientas para la organizacién nTEMA 3. TECNICAS DE ORGANIZACIONnMétodos de
trabajonTécnicas de organizaciénnDelegaciénnEl lugar de trabajo. La oficina y los medios de
organizaciénnTEMA 4. EL CONTROL DEL TIEMPOnLadrones de tiemponCalculo del valor del tiempo:
Técnica de medicidon temporal del trabajonMétodos de optimizacién del tiemponHabilidades de
relacién intrapersonal e interpersonalnUso de las aplicaciones informéaticas en la gestién del
tiemponTEMA 5. LA AGENDANTipos de agendanSecciones de la agendanGestién de agendasnNormas
para el buen uso de la agendanTEMA 6. RELACIONES CON LOS INTERLOCUTORESnTratamientos
dentro de la empresanTratamiento en la recepcién de personalidades y autoridadesnlLa precedencia
en pasillos y escalerasnlLas esperasnlLa puntualidadnTEMA 7. LA COMUNICACION ORAL InLa
comunicacion oral en la empresanPrecisidn y claridad en el lenguajenElementos de la comunicacion
oral eficaz nTécnicas de intervencién verbalnTEMA 8. LA COMUNICACION ORAL linFormas de
comunicaciéon oral en la empresanHablar en publiconLa entrevista en la empresanTEMA 9.
COMUNICACION TELEFONICANProceso de comunicacidn telefénicanPrestaciones habitualesnMedios y
equiposnRealizacién de llamadasnProtocolo teleféniconTEMA 10. COMUNICACION ESCRITA InNormas
generales de la comunicacién escritanEstilos de redaccién: técnicas de sintetizaciéon de
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contenidosnTécnicas y normas gramaticalesnDiccionariosnTEMA 11. COMUNICACION ESCRITA
lInPartes generales de la redacciénnDocumentos de comunicacién internanDocumentos de
comunicaciéon externanLa carta comercialnTEMA 12. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y
PROFESIONALESNCreacién y uso de plantillasnCreacién de formulariosnCombinacion de
correspondencianimpresion de textosnFacturasnEl Impuesto sobre Valor AfladidonChequenLetra de
cambionTEMA 13. TECNICAS DE GESTION DE DOCUMENTACION Y DE ARCHIVOSnLa técnica
dactilograficanTranscripcion de textos: formulas, jergas, idiomas y galimatiasnDictado. Toma de
notasnErgonomia posturalnTEMA 14. ORGANIZACION DE ACTOS Y REUNIONESNnTipos de
reunionesnTerminologia usada en las reuniones, juntas y asambleasnPreparacion de las
reunionesnEtapas de una reuniénnPapel del secretariado en una reuniénnTipos de
eventosnOrganizacién del eventonCondiciones técnicas y econdmicas requeridas al servicio
contratadonMedios de cobro y pagonPapel del secretariado el dia del eventonTEMA 15. RELACIONES
PUBLICASnDefinicién y concepto de Relaciones PlblicasnCémo montar una operacién de relaciones
publicasnEl secretariado de direccién como imagen empresarialn
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