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Entidad Asesora y Organizadora de Formacion Continua

Técnicas de
Secretariado de direccion

Modalidad: Distancia
Duracion: 75 horas.
Objetivos:

Adquirir los conocimientos necesarios para desarrollar las funciones
propias del Asistente de Direccion, optimizando la relacion con el
Directivo, y potenciando habilidades de comunicacion interpersonal.

Contenidos: .

La empresa y su organizacion
La empresa. Las funciones de la empresa. Clasificacion de las empresas. El organigrama empresarial.
La imagen de la oficina. El material de oficina. E-Office.

Funciones del servicio de secretariado

Funciones de los directivos. Personalidad y comportamiento de un directivo. El secretariado en la
empresa. La secretaria de direccion. Relaciones de una secretaria dentro de la empresa. Etica y
secreto profesional de la secretaria.

La organizacidn del trabajo

La planificacion. Organizacion del puesto de trabajo. Ergonomia del puesto de trabajo. Gestion y
analisis del tiempo. El estrés. Organizacion de la agenda de la secretaria. El archivo. Interrupciones
en el trabajo. Trabajar con calidad.

La comunicacion en la empresa

Sistemas de informacion en la empresa. El proceso de comunicacion. Tipos de comunicacion.
Barreras en el proceso de la comunicacion. La comunicacion verbal y no verbal. La comunicacion
telefonica

La comunicacion escrita (1)

Concepto y caracteristicas de la comunicacion escrita. Redactar un documento escrito. Abreviaturas,
puntuacion, siglas y acronimos. El informe: tipos y partes. El aviso 6 anuncio. El saluda. Circulares:
caracteristicas y ejemplos.

La comunicacién escrita (1I)
La correspondencia comercial. El certificado. La instancia. El acta.
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Los documentos mercantiles
Introduccion. El pedido. Albaranes de entrega. La factura. Modalidades de pago. El recibo. El
cheque. La letra de cambio. El pagaré.

La organizacién de actos
Introduccion. Las reuniones. Preparacion y organizacién de las reuniones. Documentacion. El dia de
la reunion. Organizar un congreso. Después del Congreso.

La organizacion de viajes
La funcion del secretariado en la gestion de viajes. Planificar el viaje. Aspectos a considerar. Los
viajes de negocios y su organizacion. Documentacion necesaria. Derechos de los viajeros.

El protocolo empresarial

Introduccion al protocolo. El protocolo oficial en Espafia. Normas basicas de presentacion y saludos.
Un factor psicosocial importante: la puntualidad. Invitaciones en Espafia y en el extranjero.
Invitado/anfitrion. Tratamientos honorificos utilizados en las comunicaciones protocolarias. La
asertividad. La imagen personal. La vestimenta adecuada.

Los medios electroénicos
La ofimatica. Internet y sus servicios. La videoconferencia. La firma electronica.
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