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Secretariado de Direccion 600 Horas

Descripcion del Curso

La labor de la Secretaria de Direccién es fundamental para el logro de los
objetivos de la Direccion de la empresa.

Con el Curso de Secretariado estudiaras los tipos de comunicacion, habilidades
sociales y protocolo, funciones del servicio de secretariado (gestion, organizacion
de viajes, reuniones...), elementos de Derecho y las nociones de informatica

fundamentales para manejarse con un ordenador.

¢Cuales son los Requisitos?

No son necesarios requisitos académicos previos.

Beneficios-Competencias-
Objetivos

Conocer la organizacidon de una empresa, y como funcionan sus distintos
departamentos, las técnicas de comunicacion, los sistemas de clasificacién y
archivo de documentos... Mejorar la técnica de redaccion para escribir
correctamente cartas, informes...

Saber organizar reuniones, eventos, planificar viajes, etc.

Adquirir los conocimientos necesarios para hacer el control de facturas,
movimientos de cuentas bancarias...

Seras capaz de utilizar con soltura un ordenador y trabajar con las herramientas
imprescindibles en cualquier empresa: procesador de textos, base de datos, hoja

de cdlculo, correo electrénico, buscadores...
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Secretariado de Direccion

Temario

600 Horas

MODULO 1. COMUNICACION Y RELACIONES PROFESIONALES

Las comunicaciones urgentes
Actividades ejecutivas

Reuniones empresariales

Los viajes del jefe

Toma de decisiones y resolucidon de problemas
Control de tiempo y manejo de prioridades
MODULO 2. CONTABILIDAD BASICA
Definiciones

Las cuentas

Registro de operaciones

Principios contables

Conceptos empresariales

MODULO 3. CONCEPTOS LEGALES
Derechos reales y de crédito

La posesion

La propiedad o dominio

Prendas e hipotecas

Sistema tributario espafiol

MODULO 4. TRABAJO CON DOCUMENTOS
Documentos administrativos
Documentos rutinarios

IRPF, seguros sociales y ndminas
Retenciones a cuenta del IRPF

Néminas

MODULO 5. LAS FORMAS EN EL TRATO SOCIOLABORAL
La importancia de las formas

Virtudes en las formas

Regalos sociales

Solos con nosotros mismos

El porte externo

Fundamentos del trato social

Protocolo y tratamientos

Antecedentes historicos del protocolo
Ambito de aplicacién de los tratamientos
Normativa en el uso del protocolo

El protocolo en la empresa. Ceremonial
Organizacidén de mesa de negociacion
Socializacion laboral

Consejos utiles para cuidar las formas
Visitas a nuestra empresa

Pautas horarias recomendadas
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Secretariado de Direccion 600 Horas

Metodologia

» Aprendizaje continuo de nuestros alumnos minimizando dificultades.

2» Programas formativos de alta calidad que permiten un éptimo desarrollo
académico del alumno.

¥ Formacién elearning con las ultimas tecnologias.

2 Sin desplazarte de casa con gran disponibilidad horaria al decidir tG en qué
momento del dia estudiar.

Herramientas y recursos didacticos en continua actualizacion.

Seguimiento personalizado de cada alumno, de manera que siempre
vas a tener un tutor a tu disposicion.

2% Tu progreso sera evaluado y podrds profundizar en los contenidos.

2> Nuestros alumnos consiguen tener una experiencia de aprendizaje Unica.




Secretariado de Direccion 600 Horas

Destinatarios

2 El curso esta dirigido a personas sin requisitos académicos previos, que
deseen adquirir una buena base para hacerse profesionales y asistentes de
direccidn y que deseen actualizar sus conocimientos y profundizar en
aspectos especificos de sus funciones laborales diarias

2» Esta lo dirigido a asistentes de Direccion y a sus ayudantes y auxiliares.
También para aquellas personas que quieran tener unos conocimientos
actualizados sobre las funciones del personal del secretariado en la empresa.

Practicas en Empresas

Podra hacer 300 horas de practicas en empresas cercanas a su zona.

>»

2 Inscripcidn voluntaria en nuestra bolsa de empleo activa.

Salidas Profesionales

2» Técnico en Secretariado de Direccién en cualquier empresa.

2 Asistente y ayuda directa para el érgano de direccion y/o gestion.
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