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Formacion E-Learning

Habilidades y técnicas avanzadas para Secretari@s y Asistentes
Ejecutiv@sS

Presentacion

El mundo del secretariado, si bien conserva algunos parimetros de ensefianza, ha evolucionado a la par que la
tecnologia creando un entorno mds preciso y formativo para est@s profesionales.

Dentro de las habilidades por competencia observamos que, en la actualidad, el estudio de una licenciatura
relacionada con la organizacién interna como son la administracién y la contabilidad toman relevancia, ahora
ya no basta con saber algtin idioma.

Este curso le ayudard a potenciar sus cualidades y habilidades como secretari@ y/o asistente ejecutiv@,
aprenderd a disefar presentaciones profesionales, a organizar reuniones de trabajo mas productivas, usar
métodos y técnicas administrativas para una gestion mds eficiente y eficaz de las tareas del dia a dia, desarrollard
la habilidad para solucionar conflictos y aprenderd a delegar y formar equipos mds acordes a las metas y
objetivos de la empresa, todo bajo un entorno colaborativo y dinimico.

La Formacion E-learning

Los cursos online se han consolidado como un método educativo de éxito en la empresa ya que aportan flexibilidad
al proceso de aprendizaje, permitiendo al alumno escoger los momentos méds adecuados para su formacién.
Con mis de 35 afios de experiencia en la formacidn de directivos y profesionales, Iniciativas Empresariales y la
Manager Business School presentan sus cursos e-learning. Disefiados por profesionales en activo, expertos en las
materias impartidas, son cursos de corta duracién y eminentemente practicos, orientados a ofrecer herramientas
de andlisis y ejecucion de aplicacién inmediata en el puesto de trabajo.

Nuestros cursos e-learning dan respuesta a las necesidades formativas de la empresa permitiendo:

YY) Interactuar
con otros
estudiantes
enriqueciendo la
diversidad de visiones y
opiniones y su aplicacién
en situaciones
reales.

2 Aumentar
sus capacidades
y competencias en el

puesto de trabajo en base

al estudio de los casos
reales planteados en
el curso.

La
posibilidad
de escoger el
momento y lugar
mas adecuado para
su formacién.

Trabajar
con los recursos
que ofrece el
entorno
on-line.
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Objetivos del curso:

e Conocer las habilidades y la personalidad de un/a secretari@ y asistente ejecutiv@ asi como identificar cada
una de sus funciones.

e Seleccionar el c6digo de vestimenta del dia a dia acorde a los lineamientos de la empresa.

e Archivar de forma més funcional los documentos fisicos y digitales para una ficil localizacion.
® Hacer més especifica y clara la comunicacién en el momento de delegar tareas y funciones.

® Solucionar de manera oportuna las objeciones y conflictos entre colaboradores.

e Saber gestionar de forma eficiente nuestro tiempo al contestar llamadas telefdnicas.

e Concretar tareas y eliminar el procrastinar.

® Organizar reuniones de trabajo orientadas a las metas de la organizacién.

e Crear equipos de trabajo més colaborativos y dgiles.

® Pasos a seguir para disefiar y elaborar presentaciones profesionales y ejecutivas.

( Desarrolle habilidades y competencias clave para ser un/a
profesional altamente eficaz”

Dirigido a:

Secretari@s y Asistentes Ejecutiv@s que necesiten una actualizacién de su rol para convertirse en
profesionales mds eficaces y con la capacidad necesaria para contribuir a una mejor organizacién y
funcionamiento de la empresa.
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Estructura y Contenido del curso

El curso tiene una duracién de 30 horas lectivas 100% online que se realizan a través de la plataforma

e-learning de Iniciativas Empresariales que permite el acceso de forma rdpida y ficil a todo el contenido:

s
Manual de Estudio
7 médulos de formacién que contienen
el temario que forma parte del curso y
que ha sido elaborado por profesionales
en activo expertos en la materia.
-

~
Material Complementario

En cada uno de los médulos que le
ayudard en la comprensién de los temas
tratados.

/

Ejercicios de aprendizaje y
pruebas de autoevaluaciéon

Bibliografia y enlaces de lectura
recomendados para completar la
para la comprobacién prictica de los formacién.
conocimientos adquiridos.

Metodologia 100% E-learning

Permite el acceso a los contenidos del curso desde
cualquier dispositivo las 24 horas del dia los 7 dias
de la semana.

En todos nuestros cursos es el alumno quien marca
su ritmo de trabajo y estudio en funcién de sus
necesidades y tiempo disponible.

b
= Soporte Docente Personalizado

El alumno tendrd acceso a nuestro equipo
docente que le dard soporte a lo largo de todo el
curso resolviendo todas las dudas, tanto a nivel
de contenidos como cuestiones técnicas y de
seguimiento que se le puedan plantear.

Apple Store para iOS) que le permitird acceder a la plataforma desde cualquier dispositivo mévil y realizar el curso

. * El alumno podra descargarse la APP Moodle Mobile (disponible gratuitamente en Google Play para Android y la
I I i I

desde cualquier lugar y en cualquier momento.
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Contenido del Curso

MODULO 1. Asistente Ejecutive@

Una secretari@ y/o asistente ejecutiv@ es la persona representante de la empresa con habilidades
de comunicacidn, liderazgo y trabajo colaborativo, que impulsa a la empresa y a los diferentes
departamentos al establecimiento y conclusion satisfactoria de metas bajo una atmdésfera virtual de
constante cambio.

1.1. Definicion de secretari@ y/o asistente ejecutiv@.
1.2. Tipos de secretari@ y/o asistente ejecutiv@.

1.3. Personalidad.

1.4. Habilidades.

1.5. Funciones.

MODULO 2. Imagen ejecutiva

2.1. Etiqueta y reglas de comportamiento empresarial.

2.2. Cédigo de vestimenta ejecutiva:
2.2.1. Cabello y uias.

2.2.2. Colores ejecutivos.

2.2.3. Tipo de ropa y accesorios.

2.3. C4digo de ética de un/a secretari@ y/o asistente ejecutiv@.

MODULO 3. Archivo

Archivar informacién es necesario para cualquier tipo de empresa y trabajo, los registros
guardados nos permiten tomar decisiones del rumbo de la organizacion a corto, medio y largo
plazo.

3.1. Normas basicas.
3.2. Métodos de ordenar un archivo.

3.3. Archivo fisico vs archivo digital.

)
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MODULO 4. Comunicacién asertiva

La comunicacidn asertiva en la empresa es fundamental para tener un clima organizacional sano y
empatico. Se basa en la actitud positiva del personal en el momento de relacionarse con los demas vy,
sobre todo, con el respeto a la opinidén y valores de los demds, evitando juicios y enfrentamientos.

4.1. La comunicacién como competencia ejecutiva:
4.1.1. Habilidades especificas de la comunicacién.
4.1.2. Proceso de la comunicacidn.

4.2. El arte de delegar:
4.2.1. Técnicas para delegar.
4.2.2. Gestién de conflictos.
4.2.3. Solucién de conflictos.
4.2.4. Manejo de objeciones.

MODULDO 5. Etiqueta telefénica

La etiqueta telefonica es el conjunto de reglas o procedimientos establecidos de forma universal
para atender una llamada telefénica de forma oportuna y eficaz.

5.1. La voz:
5.1.1. Elementos de la voz.
5.1.2. Recomendaciones.

5.2. Cortesia telefénica:
5.2.1. Frases telefénicas.
5.2.2. Elementos de una conversacién telefénica formal.

MODULO 6. Administracién ejecutiva

La evolucidén en las empresas requiere de mayores habilidades y competencias por parte de todos
sus colaboradores, especialmente de 1@s secretari@s y/o asistentes ejecutiv@s. La administracion
se ha convertido en una materia de aplicacién diaria ya que se relaciona hacia las partes de una
organizacion: planeacidn, organizacidn, direccién y control.

6.1. Planeacién:
6.1.1. Organizacién del espacio de trabajo.
6.1.2. Tipos de agenda.
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6.1.3. Establecimiento de actividades: To Do List.

6.1.4. Importancia.

6.1.5. Herramienta Matriz del Tiempo (Eisenhower) para priorizar tareas.
6.1.6. Herramientas digitales para organizar tareas (To Do List).

6.1.7. Agenda del director: elementos a considerar.

6.2. Organizacién:

6.2.1. La importancia de la organizacién del tiempo.
6.2.2. Técnicas de gestion del tiempo.

6.2.3. Reuniones efectivas y eficientes.

6.2.4. Tipos de reuniones ejecutivas.

6.2.5. Reuniones presenciales vs reuniones virtuales.
6.2.6. Herramientas para reuniones virtuales.

6.3. Direccién:

6.3.1. Tipos de empresa.

6.3.2. Formacién de equipos eficientes.

6.3.3. Pasos para la correcta atencién de visitas.

6.4. Control:

6.4.1. CRM ejecutivo: elementos
6.4.1.1. Importancia del CRM.
6.4.1.2. Elementos del CRM.

6.4.2. Medicion de tareas:

6.4.2.1. Dashboard o panel de control.
6.4.3. Seguimiento de resultados.

MODULO 7. Presentaciones ejecutivas

7.1. Pasos para una presentacion ejecutiva.
7.2. Colores para presentaciones profesionales.
7.3. Herramientas digitales para presentaciones ejecutivas.

7.4. Canva para presentaciones ejecutivas.
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Ivette L. Rodriguez
Ejecutiva y asistente de direcciéon con mds de 15 afios de experiencia en marketing, publicidad,
ventas, atencidn al cliente, coordinadora de proyectos y organizadora de eventos en empresas de

distintos sectores.

Titulacion

Una vez finalizado el curso el alumno recibird el diploma que acreditard el haber superado de forma satisfactoria
todas las pruebas propuestas en el mismo.

v MANAGER
% BUSINESS
A SCHOOL

DIPLOMA

Iniciativas Empresariales y la Manager Business School certifican que D. / Diia.
XXXXX XXXXXX XXXXXXXXXX

Ha superado satisfactoriamente el curso
HABILIDADES Y TECNICAS AVANZADAS PARA SECRETARI@S Y
ASISTENTES EJECUTIV@S
Habiendo demostrado el dominio de las materias impartidas mediante
Ia superacion de las pruebas de evaluacion de las que consta el curso.
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