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Técnicas de secretariado de direccidon

E

Area: ADMINISTRACION

Duracion: 100h
Metodologia: online

Objetivos

¢ |dentificar las principales formas juridicas de constitucién de empresas, asi como los tipos de organizacién empresarial; optimizacién de las
relaciones con la direccion y desarrollo de habilidades de comunicacion interpersonal.

e Conocer las actividades de apoyo administrativo y técnicas de archivo.
e Usar criterios de optimizacion en la organizacion de recursos, y en la gestion del tiempo.

e Organizar reuniones y eventos empresariales; asi como planificar viajes a través de las gestiones necesarias, cumpliendo con objetivos y
procedimientos propuestos.

e Aplicar normas de protocolo empresarial.

e Conocer aplicaciones informaticas para la gestién de transmisién de informacién y documentacién; asi como aplicaciones de tecnologia para
conversaciones de voz.

e Realizar busquedas 6ptimas de informacién en Internet, conocimiento de redes sociales y aspectos basicos de trabajar en la nube.
Contenidos y estructura del curso
MODULO I: EL PAPEL DEL SECRETARIADO EN EL ENTORNO EMPRESARIAL
1. La estructura empresarial.
2. La direcciony el personal de secretariado.
3. Planificacion y organizacién de tareas.
MODULO II: MEDIOS DE COMUNICACION
1. La comunicacién en la empresa.
2. La comunicacién oral.
3. La documentacion escrita.
MODULO lil: ACTOS, VIAJES Y PROTOCOLO
2. Actos empresariales.
3. Planificaciéon de viajes.
4. Protocolo.
MODULO IV: LAS TIC EN LA EMPRESA

1. El correo electrénico y otros medios de comunicacion.



2. Servicios de Internet.

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas temadticas de nuestro catdlogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el drea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, aytidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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