Hm;—ff"m;t Su I)e.ri&_r
P"’.-l_r‘:l A udantes d

.‘"\ - i oty o
j A (PersolaiASSISLAnTS),

22 PROMOCION - BILBAO
Abril - Diciembre 2009

SECRETARIA
PLUS.COM




Programa Superior Ejecutivo
para Ayudantes de Direccion
y PA (Personal Assistants)
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Presentacion del Programa

Segun los dltimos estudios la profesion de
Personal Assistant y Ayudante de Direccion
ha cambiado. La empresay el Directivo
demandan nuevas funciones mas ejecutivas
y mucho mas valoradas.

Queremos ayudarte a evolucionary a
aprovechar este cambio. Y por ello, te
presentamos en colaboracion con la entidad
lider en Formacion de Bilbao, la Camara de
Comercio de Bilbao, el:

Programa Superior Ejecutivo para

Ayudantes de Direccién y PA (Personal
Assistants)




“Conviértete hoy en un
profesional ejecutivo
altamente valorado en
la empresa

y tendras un futuro
profesional brillante”
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Presentacion del Programa

-

Especializado en las técnicas mas
avanzadas en Secretariado Ejecutivo
y de Direccion

Con un claustro de mas de 25 profesores
expertos profesionales

Con casos practicos y proyectos
totalmente tutorizados

Con una titulacion privada, prestigio y con
los mejores avales academicos

Con un alto grado de satisfaccion como
alumno y como profesional




“Podras compaginar tu
trabajoy la
asistencia a clase”
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El Programa Superior Ejecutivo para
Ayudantes de Direccion y PA

(Personal Assistants) es un curso presencial
en el que podras compaginar tu trabajo y
la asistencia a clase con una formula muy
comoda para ti:

De Abril - Diciembre 2009*

Sélo dos Viernes
(de 16:30 a 20:30 hrs.)
+
dos Sabados al mes
(solo manana de 9:00 a 14:00 hrs.)

Lugar de imparticion

Camara de Comercio de Bilbao

¢/ Alameda Recalde, 50

48008 Bilbao

Tel. 94 470 24 86 - Fax 94 443 41 45

* Esta distribucidn semanal de clases podra sufrir alguna alteracion de
forma muy puntual, debido a dias festivos o por motivos organizativos.




* Técnicas Avanzadas e Innovadoras
para Ayudantes de Direccion y PA,
fundamentales para convertirte en
una/un profesional altamente
ejecutiva/o.

= Habilidades personales y sociales,
para dominar tu rol mas preciado en la
empresa: relaciones profesionales,

(...QUé apren deras? trabajo en equipo, negociacion,

atencion al cliente...

= Management y Gestion, para ser un
experto en organizacion del trabajo,
apoyo al directivo, desarrollo de
proyectos, protocolo y organizacién de
actos, reuniones...

= Desarrollo Empresarial, para participar
en tu organizacion de forma global en
temas de empresa, marketing, recursos
humanos, economia, derecho y
relaciones internacionales.
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= Bloque PA y Ayudante de Direccion

Técnicas Avanzadas de Secretariado y
Habilidades Socioprofesionales.
Management y Gestion de Proyectos.
Habilidades interpersonales y
Atencion al cliente.

Comunicacion Empresarial.

Protocolo y Relaciones Piblicas.

Program d Presentaciones de empresay

Nuevas Tecnologias.

= Bloque Empresarial

Introduccion a las Finanzas.
Introduccion al Derecho Empresarial.
Introduccion al Marketing y a los RR.HH.
Comercio Internacional.

(ver programa detallado en anexo)
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= Proyecto fin de Programa: A lo largo del
Programa los alumnos realizaran en grupo un
Proyecto de Fin de Programa.

= Tutoria/Coaching: Los grupos tendran acceso
a sesiones de tutoria/coaching con la

MEtOdOIogia Direccion Académica.

* Presentacion del proyecto: En la sesion final
del Programa cada grupo presentara el
proyecto final.

El Programa tiene un total de 150 horas, en las
que se incluyen la asistencia del alumno a
todas las clases lectivas, mas la dedicacion

a las siguientes actividades:

Todas las clases lectivas tienen un caracter
enteramente practico para responder a las
necesidades reales de la empresa actual.
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Titulacion

Es requisito imprescindible para la obtencion
del titulo de Programa Superior la asistencia a
mas del 80% de las clases lectivas,

asi como la realizacion y superacion

de un trabajo practico final.

Con la realizacion del Programa, obtendras el
titulo de Programa Superior Ejecutivo para
Ayudantes de Direccion y PA (Personal
Assistants) una titulacion privada avalada y
certificada por el prestigio de

las siguientes entidades:

SECRETARIA ¢
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Empresa dirigida al colectivo del
Secretariado, con anos de experiencia
en la formacion de Secretarias y
Ayudantes de Direccion.

..- Consejo Profesional
B W del Secretariado

EEE CrPs

Organismo privado creado por Secretaria
Plus, encargado de asesorar no sélo
legalmente sino en lo concerniente a todos
aquellos aspectos profesionales que
afectan al colectivo del secretariado.

AL RO CANARA DL
SMIEKATARITIA COMLROCY
GANBERA 0L BLBAD

Organismo lider en Formacion Empresarial
de Bilbao.




Direccion Académica

Elisa del Pino, Presidenta del Consejo
Profesional del Secretariado, es la
Directora Académica de este Programa.
La Direccion Académica es un érgano al
que el alumno podra dirigir todas sus
dudas y consultas.

Claustro de Profesores

D i re CCi 6 1 Acad é i i e El claustro de profesores esta formado
y ClaUStrO d e pro feso res por mas de 25 profesionales, altamente

especializados en las necesidades
empresariales y grandes expertos en el
colectivo del Secretariado de Direccion.

El claustro de profesores se reunira
periddicamente para supervisar la
evolucion de los alumnos, coordinar
tematicas y estudiar sugerencias de
los alumnos.

SECRETARIA ¢
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Formalizacion de la matricula

Requisitos de admision @ Mandar€Voactualizado con.Fotegrafia

a infocursos@secretariaplus.com

Estar en posesion de una titulacion = Preinscripcién para reserva de plaza,
especifica de Gestiony Administracion o rellenando el formulario de inscripcion on line
Secretariado y/o ser Secretaria/o en activo y o llamando al teléfono 902 55 07 25

tener un minimo de 2 ahos de experiencia.

= Abono del importe del programa o, en su
caso, del primer plazo del mismo, a efectos de
formalizar la inscripcion de manera definitiva.

(*) Es Imprescindible el envio de la fotografia actualizada de alta
calidad antes del inicio del Programa.
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Precio

Formas de pago:
PAGO ONICO

PAGO FRACCIONADO
(EN 4 MESES SIN INTERESES)

SISTEMA FORMACION CONTINUA
Todas las empresas disponen de un
“Crédito Anual Formativo”

que permite deducir parte o la totalidad
del Master de las cotizaciones

de la Seguridad Social.

Este crédito, si no se consume, se pierde.

Consultar
Facilidades de financiacion
y Servicio de bonificaciones

del Secretariado
CPS
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Precio del Programa Superior

Usuarias registradas Usuarias no registradas Asociados Camara y CPS
695 € % 4 plazos ?45 E x4 plazos 665 € x4 plazos
{z.780 €] fz.980 € (26606
Los precios estdn exenlos de IVA




ANEXO: Programa detallado
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SECRETARIA

Blogue PA y Ayudante de Direccion

Técnicas Avanzadas de Secretariado y
Habilidades Socioprofesionales

Funciones Secretaria de Direccion.
Técnicas y Habilidades Ejecutivas.
Secretaria y Directivo: valor de equipo.
Trabajo en equipo entre Departamentos.
Gestion y Planificacion.

Gestion Telefonica.

Management y Gestion de Proyectos

Management y Excelencia en Gestion.
Gestion de Proyectos.

Procesos de Trabajo.

Fases de un Proyecto.

Herramientas de Gestion.

Diagrama de Gantt.

Habilidades interpersonales y Atencion
al cliente

Relaciones interpersonales.
Motivacidn e Inteligencia Emocional.
Atencion y satisfaccion del cliente.
Negociacion.

del Secretariado
CPS

PLUS.COM

Presentaciones de empresay
Nuevas Tecnologias

Presentaciones eficaces e interactivas.

La creatividad en las presentaciones.
Fuentes de informacion.

Captura y manipulacion de informacion.
Recursos de diseno y retoque de imagenes.
Navegacion avanzada.

Servicios de la red.

Introduccion al Marketing y a los RR.HH.

Conceptos fundamentales de Marketing.
Plan de Marketing.

Promocion y Publicidad.

La gestion de los RR.HH. en la empresa.
Seleccion de Personal.

Gestion por competencias.

La Comunicacion Empresarial

Canales y medios de comunicacion.
Tipos: Ascendente, vertical...
Comunicacion escrita.
Comunicacion electronica.
Comunicacion oral.

Comunicacion interna.

Consejo Profesional

Bloque Empresarial

Introduccién al Derecho Empresal

Tipos de empresas.
Contratos empresariales.
Derecho Laboral.
Impuestos que implican a la empresa. !

Protocolo y Relaciones Piiblicas

Funciones sociales.

Imagen e identidad corporativa.
Organizacion y Planificacion de actos.
Organizacion de Reuniones.
Protocolo empresarial.

Protocolo internacional.

Protocolo oficial.

Introduccién a las Finanzas
Conceptos de gestion empresarial.

La informacion econdmico-financiera.
Fundamentos econdmicos clave.

Los documentos contables de la empresa.

Comercio Internacional

Importacion y Exportacion.
Mercados Internacionales.
Business English.




Modulo 1:

Técnicas Avanzadas de Secretariado y Habilidades Socioprofesion

1. Evolucion de la profesion: de la “orden”
a la “delegacion”

Perfil de la Secretaria Ejecutiva y de Direccion. Su imagen

profesional.

Sus funciones y roles profesionales.
Qué pide la empresa a la secretaria.
Secretaria multifuncional.

La secretaria en un equipo de trabajo.
Trabajar para mas de un directivo.

La responsabilidad social. La Etica .

2. La evolucién obliga a:
Planificar y organizar el trabajo.

Optimizar el tiempo.
Saber priorizar.

Identificar la ambigiiedad de funciones y tareas.

Asumir delegaciones y responsabilidades.
Conocer los perfiles de los directivos.

3. Habilidades socioprofesionales
La actitud: el valor mas preciado.

La cortesia, el tacto, la sociabilidad.
La iniciativa, |a responsabilidad y la flexibilidad.

La empatia y la asertividad: la férmulas de &xito en las

relaciones profesionales.
El feed-back: Clave de la comunicacion activa.
La adaptacién a los cambios.

4. Secretaria y Directivo: el valor de un equipo eficiente

Estrategias para formar un equipo eficaz con el Directivo.
Estilos de direccion que se aplican en la actualidad.

Diferencias entre liderazgo y poder.
5. Gestion y Planificacion del Trabajo

Planificacion de objetivos y priorizacion.
Gestion efectiva del tiempo y del trabajo.
Tipos de tareas. Las urgencias.

La agenda.

La planificacion diaria.

Optimizar el tiempo y el control del estrés.

6. La gestion telefénica

La imagen de empresa en la atencion telefonica.

Ventajas e inconvenientes de las comunicaciones telefonicas.
Como planificar la gestion telefonica.

El filtrado de llamadas.

Actitud ante el teléfono.

Tipos de clientes y su tratamiento.

Como tratar conversaciones delicadas.

1] del Secretariado
CPs
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Maodulo 2:
Management y Gestion de Proyectos
1. Management - Excelencia en Gestién

Queé es la Excelencia en Gestion.

Por qué la Excelencia en Gestion.

Diferentes modelos de Excelencia y sistemas de Calidad.
Identificar nuestra situacion actual -Habitos y Estructuracion
del Trabajo.

Ciclo de Mejora Continua (P.D.C.A.).

Mision y Vision en nuestro puesto de trabajo.

Objetivos y sus caracteristicas.

Los & principios de la Excelencia - iComo actuamos en
nuestro puesto de trabajo con respecto a cada principio?

2. Gestion de Proyectos y Procesos de Trabajo

Origenes.

Gestion de Proyectos hoy.
Definicion de Proyecto.
Definicion de Proceso.
Misién, Vision, Objetivos.
Planificacion:

- Diseno de la Ficha del Proyecto
- Definicion del Proyecto

- Definicion de Indicadores

- Organizacidn de las actividades

2. Gestién de Proyectos y Procesos de Trabajo (cor

Desarrollo:

- Plan de Implantacion

- Ejecucion de las actividades

- Supervision de las actividades

-Ajuste de la ejecucion
Comprobacion y Chequeo -Controles cuantitativo
y cualitativo.
Ajuste a través de acciones de mejora.
Adecuacion de las fases de un Proyecto al Ciclo.
de Mejora Continua.
Herramientas para la Gestion de Proyectos:

- Diagrama de Gantty otras

del Secretariado
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Maédulo 3:

Habilidades Interpersonales y Atencion al cliente

1. Habilidades Interpersonales

Identificar y saber percibir lo que mas influye y afecta en las
relaciones profesionales.

Formas de mirar al jefe y a los companeros: marcos de
referencia para potenciar y mejorar la comunicacién y el
trabajo en equipo.

El control de las emociones y la potenciacion de habilidades
interpersonales.

Elvalor de la escucha activa en el mundo de la empresa. El arte
de conversar: hacia una comunicacion persuasiva.

Como proyectar una imagen excelente e influir a través de una
actitud positiva. |dentificar, controlar y afrontar situaciones
dificiles con asertividad y empatia.

2. Motivacion e Inteligencia Emocional

Como poner en practica técnicas de automotivacion.
Como transmitir la propia motivacién a companieros,
subordinados, superiores...

La inteligencia emocional en el entorno laboral.
Daniel Goleman y sus estilos de direccion.

Los habitos de las personas altamente efectivas.

del Secretariado
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3. Atencién y Satisfaccion del Cliente

El porqué de la Atencion al cliente: Los beneficios para
la empresa de un buen Servicio al Cliente.

Marcar la diferencia en un mercado competitivo: las
personas.

Los errores mas frecuentes a la hora de contactar con
clientes.

Ventas, Marketing y Atencion al Cliente. Todos en la
empresa hacemos Atencion al Cliente.

Una queja: un regalo. La gestion positiva de conflictos.
Negociacion: Estrategias y tacticas. Ganar-Ganar.




Maodulo 4: Presentaciones de
empresay nuevas Tecnologias

Nuevas Tecnologias

1. Como navegar a “toda vela”

Hardware y software “idoneo”.
Programas para manipular la informacién.
Como capturar y guardar todo tipo de informacion.

2. Los servicios que ofrece la red para un mejor
rendimiento profesional

Como aprovechar las utilidades de un navegador.

Como buscar y encontrar lo que realmente necesitamos.
Trucos y atajos de blsqueda.

Software gratuito en la red.

Como salir de un apuro en situaciones de emergencia.
Como comparar precios y proveedores.

Los mejores servicios de traduccion.

3. Fuentes de informacion y documentacion on-line

Las mejores fuentes para diferentes tipos de archivos
(imagenes, video, documentos, etc...).

Criterios para filtrar informacion de “cuantitativa™ a
“cualitativa”.

Las dos fuentes mas importantes: buscadores y portales.
Consejos clave para optimizar el rendimiento de tu PC.

del Secretariado
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Presentaciones Creativas

1. Creatividad en las Presentaciones PowerPoint

Aplicar creatividad en las presentaciones.

Trabajar con patrones.

Creacion de plantillas de diseno.

Como utilizar recursos multimedia para resaltar la informacion.
Como sacar el mayor partido al WordArt para deformar texto y
aportar originalidad.

2. Recursos gréficos

Como obtener imagenes/logotipos de paginas web.
Buscadores y bancos de imagen especializados.

Como capturar, escanear, manipulary guardar imagenes.
Adobe Photoshop y otros programas para tratar imagenes.
Retoque y modificacion de imagenes.

Tipos de imagen (gif, jpg, tiff, bmp...) y cdmo tratarlos..

3. Sesidn de Tutorfa: Proyecto Fin de Master

Revision de la situacion actual por grupos.
Enfoque del proyecto a realizar.

Pautas a seguir.

Ejercicios practicos por grupos. _
Resolucion de dudas y puesta en comiin.




B Mbdulos:
Introduccion al Marketing y a los Recursos Humanos

Los conceptos fundamentales para potenciar la estrategia
de la empresa

iQué es Marketing?

Marketing Estratégico y Marketing Operacional.

Plan de Marketing ¢ Por qué? ¢En todas las empresas es igual?
Esguema basico de un Plan de Marketing. g
La investigacion en el mercado. Segmentacion del mercado;

variables de segmentacion a utilizar.

Promocion de ventas: Incentivacion, merchandising.

La publicidad como técnica base de comunicacion empresarial.

Marketing Directo.

Tipos de medios de comunicacion. Ventajas y Desventajas.

Marketing Relacional, Marketing Interactivo.

El consumidor insatisfecho. La atencion al cliente. El SAC.

La gestién de los RR.HH. en la empresa

Funciones de la gestion de RR.HH.

La seleccion de personal: fuentes de reclutamiento, técnicas
de seleccién...

La entrevista de seleccion.

Desarrollo de los RR.HH. en la empresa.

Formacion.

Valoracion de los puestos de trabajo.

Gestion por competencias.

Planes de carrera y sucesidn.

del Secretariado
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Maédulo 6:
La Comunicacién Empresarial

La Comunicacién Escrita en la Empresa
1. Como redactar correcta y eficazmente

Pautas fundamentales de la redaccion empresarial.
Sintesis de los principales signos de puntuacion.
Otras consideraciones de la puntuacion.

Habitos licencias y errores comunes en la redaccion
empresarial.

Precision en la utilizacion del lenguaje escrito.
Analisis de supuestos.

2. La comunicacion electrénica

Escribir e-mails efectivos.
Mejorar las comunicaciones electronicas.
Pautas de redaccion en la red.

3. Otras modalidades de comunicacidn dentro de la
empresa

La eficacia en las reuniones.

Las publicaciones en la empresa.
Publicaciones externas.
Publicaciones internas y circulares.

La Comunicacion Oral en la Empresa

1. El proceso comunicacional en la empresa

Elementos fundamentales del proceso comunicacional.
Interferencias que dificultan una comunicacion eficaz.

2. Los distintos tipos de canales y de comunicacién en la
empresa

Comunicacion vertical y horizontal. Las habilidades sociales.
Canales formales e informales. Las redes relacionales.

3. La persuasion a través de los recursos orales y visuales

Los recursos orales.
Los recursos visuales.

La correspondencia comercial en la empresa

No todo es contenido. La estética del documento.

Los distintos tipos de bloques.

El saludo, el cuerpo y la despedida mas acorde.

El estilo de cada empresa. La un'lfnrrnida_d-;s.-iiﬁagen.
Modelos de documentos: cartas, invitaciones, informes,
actas...
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B Mobodulo 7:
Introduccién al Derecho Empresarial

1. |dea General del Derecho. Ramas del Derecho.

2. Derecho Civil y Mercantil.
La persona como sujeto de derechos y obligaciones, y como titular de relaciones juridicas. Las personas juridicas.

Obligaciones y contratos. Tipos y elementos de los contratos. Su forma. Los contratos mercantiles.
Tipos de sociedades y caracteristicas.

Entidades de crédito.

Titulos de crédito.

3. El derecho laboral

Concepto del derecho de trabajo, sus caracteristicas y fuentes.
Tipologia en la contratacion laboral.

Tipos de despidos y sus consecuencias.

4. Los impuestos; especial referencia a los que afectan a la empresa: el IVA y el Impuesto de Sociedades.

Lo Consejo Profesional '
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Maodulo 8:
Protocolo y Relaciones Piiblicas

1. Protocolo empresarial

Las habilidades sociales a desarrollar por la secretaria ante
los clientes de la empresa, invitados, personalidades...

Qué funciones sociales y organizativas son competencia de la
secretaria en los actos de la empresa.

El papel fundamental de la secretaria en la Imagen e Identidad
Corporativa de la empresa en todos los actos sociales.

La organizacitn y planificacién de las reuniones y de
todos los actos de la empresa

Cuales son las diferentes fases a tener en cuenta antes,
durante y después de los eventos.

Tipos de reuniones: definir las necesidades y objetivos.
Qué metodologia y logistica hay que aplicar en funcion del
evento.

Determinar tipos de mesas, presidencias y ordenamientos.
Elrol de la Secretaria como participante de la reunion.

Las reglas de protocolo en el ambito empresarial

La Cortesia. El saludo.

La recepcidn de visitas y las presentaciones.

Qué criterios deben aplicarse para los desplazamientos y
alojamientos.

del Secretariado
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2. Protocolo Internacional

Relaciones comerciales y protocolo con clientes extranjeros:-
- Europa
- El mercado asiatico
- América
- Paises Arabes

3. Protocolo oficial

Tipos de actos: publicos, oficiales, mixtos...

Las precedencias: Como colocar correctamente a las distintas
personas que acuden a un acto o evento, segiin su precedencia.
Precedencias en los distintos estamentos: a nivel estatal, de
comunidad autdnomay local.

La derecha Protocolar.

Colocacién de banderas.

Himnos.

Tratamientos de las Autoridades.




B Mbdulo g:
Introduccion a las Finanzas

1. La empresa y el entorno empresarial

Conceptos de la gestion empresarial actual.
La empresa como organizacian.

2. Finanzas de empresa para no financieros

La informacion economico-financiera de la empresa: el balance. iCémo se interpreta?

Qué es una cuenta de resultados y qué informacion nos da.

Analisis costes fijos y variables.

Analisis de margenes de un producto, proyecto, etc.

Conceptos clave del estado financiero de una empresa: amortizacion, cash flow,
financiacién, capital, tesoreria, presupuestos, business plan...

Principios y normativa basica de contabilidad. Libros y documentos contables de la empresa.

Eﬁhﬂ iTA CAMARA DI
‘ CATARITIA COMIRCIO
del Secretariado CANBLRA DL L RADH

S EC RETARIA ‘E Consejo Profesional

PLUS.COM =

CPS




Médulo 10:
Comercio y Relaciones Internacionales

Comercio Internacional

Terminologia y aspectos basicos de la importacion/ exportacién.
Los mercados internacionales.
La proyeccion internacional de las empresas.

Business English (Impartido en Inglés)

Las reglas de oro del Inglés propio de los negocios para:

La gestion telefdnica con clientes extranjeros.

La recepcion de visitas extranjeras.

La comunicacion escrita con clientes y proveedores extranjeros.
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Contacto

SECRETARIA
PLUS.COM

DEPARTAMENTO DE FORMACION

Division Servicios RR.HH.

Secretaria Plus

Profesionalia, S.A.

Tel. 9oz 550 725

Tel. 902 930 543
infocursos@secretariaplus.com

http:/ /www.secretariaplus.com/c/formacion/
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