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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Curso de Asistente de Despachos y Oficinas

DURACIÓN
300 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educación
online por QS World University Rankings
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Descripción
El asistente de despachos y oficinas es el profesional encargado de ofrecer apoyo en la empresa en
diferentes cuestiones relacionadas con el ámbito administrativo, ofreciendo asistencia en la
organización de la gestión administrativa de diferentes áreas de la empresa, gestionando la
comunicación interna y externa, preparando todo tipo de documentos y expedientes, gestionado el
archivo de la empresa, etc. Por medio del presente curso asistencia despachos se ofrece al alumnado
la formación necesaria para actualizar, completar o desarrollar sus conocimientos en esta materia, y
poder orientar su carrera laboral a este ámbito.

Objetivos
Entre los objetivos del Curso Asistente de Despachos y Oficinas destacamos: - Llevar a cabo las taraeas
relacionadas con la administración y gestión de las comunicaciones de la dirección de la empresa. -
Llevar a cabo la recopilación y tratamiento de la información con procesadores de texto. - Administrar
y gestionar los sistemas de archivo y clasificación de documentos propios de la organización.

A quién va dirigido
El curso asistencia despachos se dirige a profesionales y estudiantes del ámbito administrativo y otros
afines que tengan interés en ampliar conocimientos, habilidades, técnicas y estrategias con la finalidad
de desarrollar sus labores diarias de forma más eficaz. De igual forma, se dirige a cualquier otra
persona que por cuestiones personales o profesionales quiera formarse en esta materia.

Para qué te prepara
Gracias a este curso asistencia despachos te capacitarás para desarrollar una carrera profesional en el
ámbito empresarial, ofreciendo apoyo y asistencia en todas las cuestiones relacionadas con la gestión
administrativa, especialmente en las áreas de comunicación, tramitación de documentos y gestión de
archivos.

Salidas laborales
Gracias a este Curso de Asistente de Despachos y Oficinas aumentará exponencialmente tu formación
en el ámbito administrativo. Además, te permitirá desarrollar tu actividad profesional como experto
asistente de despechos y oficinas. 
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TEMARIO

MÓDULO 1. ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN DE LAS COMUNICACIONES DE LA DIRECCIÓN

UNIDAD DIDÁCTICA 1. LA ASISTENCIA A LA DIRECCIÓN EN LOS PROCESOS DE INFORMACIÓN Y
COMUNICACIÓN DE LAS ORGANIZACIONES

La empresa y su organización1.
Concepto y fines de la empresa2.
La organización empresarial3.
La dirección en la empresa4.
Temperamento5.
Relaciones de interacción entre dirección y la asistencia a la dirección6.
Funciones del servicio del secretariado7.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. EL PROCESO DE LA COMUNICACIÓN

El proceso de la comunicación1.
La comunicación en la empresa. Su importancia2.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. COMUNICACIONES PRESENCIALES

Formas de comunicación oral en la empresa -conversaciones, reuniones, tertulias, debates,1.
mesas redondas, conversaciones telefónicas, entrevistas, discursos o exposiciones-
Precisión y claridad en el lenguaje2.
Elementos de comunicación oral. La comunicación efectiva3.
La conducción del diálogo4.
La comunicación no verbal. Funciones5.
La imagen corporativa de la organización en las comunicaciones presenciales6.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. EL PROTOCOLO SOCIAL

Normas generales de comportamiento: Saber ser -naturalidad, talante, tacto, sentido del humor,1.
autocontrol-. Saber estar -cortesía, buenos modales en la mesa, sonrisa, el tratamiento-. Saber
funcionar -rigor, puntualidad, expresión verbal, conversación-
Presentaciones y saludos2.
Aplicación de técnicas de transmisión de la imagen corporativa en las presentaciones. Cortesía y3.
puntualidad
Utilización de técnicas de imagen personal. -Indumentaria, elegancia y movimientos-4.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. COMUNICACIONES NO PRESENCIALES

Normas generales1.
Herramientas para la corrección de textos: Diccionarios, gramáticas, diccionarios de sinónimos y2.
antónimos y correcciones informáticas
Normas específicas3.
La correspondencia: su importancia4.
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Comunicaciones urgentes5.
El fax. Utilización y formatos de redacción6.
El correo electrónico7.
Técnicas de transmisión de la imagen corporativa en las comunicaciones escritas. Prestigio8.
inherente
Instrumentos de comunicación interna en una organización: buzón de sugerencias, tablones de9.
anuncios, avisos y notas internas
Las reclamaciones. Cómo atenderlas y cómo efectuarlas10.
Legislación vigente sobre protección de datos11.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. COMUNICACIÓN TELEFÓNICA

Proceso1.
Partes intervinientes. Tipos de interlocutores. Tratamiento adecuado2.
Prestaciones habituales para las empresas3.
Medios y equipos4.
Componentes de la atención telefónica: actitud física, voz, timbre, tono, ritmo, articulación,5.
elocución, silencios, sonrisa
Realización de llamadas efectivas.6.
Recogida y transmisión de mensajes7.
Filtrado de llamadas8.
Gestión de llamadas simultáneas9.
Gestión de llamadas simultáneas10.
Tratamiento de distintas categorías de llamadas.11.
El protocolo telefónico12.
Videoconferencia, FAQ -preguntas de uso frecuente PUF-, foros -de mensajes, de opinión, de13.
discusión-, SMS -servicio de mensajes cortos para móviles-, grupos de noticias -comunicación a
través de Internet-
Técnicas de transmisión de la imagen corporativa en las comunicaciones telemáticas14.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. TÉCNICAS Y HABILIDADES EN EL TRATAMIENTO DE CONFLICTOS

El conflicto como problema en la empresa1.
Funciones del conflicto2.
Causas de los conflictos3.
Tipos de conflictos4.
Agresividad humana y conflicto5.
Resolución de conflictos6.
Factores determinantes en la resolución de conflictos7.
Relación previa entre las partes8.
Naturaleza del conflicto9.
Características de las partes10.
Estimaciones de éxito11.
Prevención de conflictos12.
Desarrollo de habilidades sociales para la resolución de conflictos -empatía, asertividad, escucha13.
activa, influencia, liderazgo, canalización del cambio y diálogo-

MÓDULO 2. RECOPILACIÓN Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN CON PROCESADORES DE TEXTO
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UNIDAD DIDÁCTICA 1. RECOPILACIÓN DE LA INFORMACIÓN CON PROCESADORES DE TEXTO

Metodologías de búsqueda de información.1.
Identificación de fuentes de información especializada: sitios Web, institucionales, páginas2.
personales, foros y grupos de noticias.
La recuperación de la información.3.
Selección, discriminación y valoración de la información.4.
Búsqueda de documentos.5.
Ética y legalidad.6.
Presentación de información con tablas.7.
Gestión de archivos y bancos de datos.8.
Grabación de archivos en distintos formatos.9.
Protección de archivos.10.
Creación, utilización y asignación de tareas automatizadas.11.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. MECANOGRAFÍA. TÉCNICAS ESPECÍFICAS PARA EL ASISTENTE A LA DIRECCIÓN

Composición del teclado.1.
La técnica dactilográfica.2.
Configuración del teclado.3.
La transcripción de textos.-Fórmulas, jergas, idiomas y galimatías-.4.
Ergonomía postural -posición del cuerpo, brazos, muñecas y manos-.5.
El dictado. La toma de notas.6.

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN CON PROCESADORES DE TEXTO

El aspecto de los caracteres.1.
El aspecto de un párrafo.2.
Formato del documento.3.
Aplicación de manuales de estilo.4.
Edición de textos.5.
Inserción en ediciones de texto.6.
Documentos profesionales.7.
Creación de formularios.8.
Combinación de diferentes documentos de correspondencia.9.
Comparación y control de documentos.10.
Impresión de textos.11.
Inter-operaciones entre aplicaciones.12.

MÓDULO 3. SISTEMAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. EL ARCHIVO. CONCEPTO Y FINALIDAD

Clases de archivos.1.
Sistemas de registro y clasificación de documentos.2.
Mantenimiento del archivo físico.3.
Mantenimiento del archivo informático.4.
Planificación de un archivo de gestión de la documentación.5.
Los Flujogramas en la representación de procedimientos y procesos.6.
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UNIDAD DIDÁCTICA 2. UTILIZACIÓN Y OPTIMIZACIÓN DE SISTEMAS INFORMÁTICOS DE OFICINA.

Análisis de sistemas operativos.1.
Instalación y configuración de sistemas operativos y aplicaciones.2.
Gestión del sistema operativo.3.
Gestión del sistema de archivos.4.
Exploración o navegación.5.
Grabación, modificación e intercambio de información.6.
Herramientas.7.
Procedimientos para usar y compartir recursos.8.
Optimización de los sistemas.9.
Técnicas de diagnóstico básico y solución de problemas.10.
Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y protección de información.11.
Normativa legal aplicable.12.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. IMPLANTACIÓN Y TRANSICIÓN DE SISTEMAS DE GESTIÓN ELECTRÓNICA DE LA
DOCUMENTACIÓN

Organización y funcionamiento de los centros de documentación y archivo.1.
Ventajas e inconvenientes del soporte informático, frente a los soportes - convencionales.2.
Definición del flujo documental a partir de aplicaciones informáticas - específicas.3.
Diseño del sistema de clasificación general para toda la documentación.4.
Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestión de la documentación.5.
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Solicita información sin compromiso

Telefonos de contacto

España +34 900 831 200 Argentina 54-(11)52391339

Bolivia +591 50154035 Estados Unidos 1-(2)022220068

Chile 56-(2)25652888 Guatemala +502 22681261

Colombia +57 601 50885563 Mexico +52-(55)11689600

Costa Rica +506 40014497 Panamá +507 8355891

Ecuador +593 24016142 Perú +51 1 17075761

El Salvador +503 21130481 República Dominicana +1 8299463963

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.com

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

España     

Latino America  

Reública Dominicana  
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