APRENDIZAJE DE CALIDAD E INNOVACION

TECNICAS AVANZADAS
PARA SECRETARIADO

Dirigido a:
Objetivos:

delfin

El/lLa secretario/a actual es un profesional versatil, que en muchos casos ejerce labores ejecutivas
y que requiere de una preparacién completa. Este programa formativo pretende dotar al

secretario/a de hoy en dia de unos conocimientos especificos que redunden en una mayor eficacia

en su gestion, asi se incluyen técnicas para distribuir mejor su tiempo, ser mas eficaz en
reuniones y presentaciones orales, y manejar con maestria la comunicacion electrénica.

Contenidos formativos:

INDICE

1 El uso eficaz del tiempo

1.1 Valoracion del uso eficaz del tiempo
1.2 Causas de la escasez de tiempo

1.3 Factores que influyen en el uso del tiempo
1.4 Causas del mal uso del tiempo

1.5 Visioén de futuro

1.6 Leyes sobre el uso del tiempo

1.7 Los ladrones del tiempo

1.8 Conclusién

1.9 Supuesto practico

1.10 Cuestionario: El uso eficaz del tiempo

2 Gestion eficaz de reuniones

2.1 Reuniones

2.2 Reuniones informativas o de recogida de informacion
2.3 Reuniones para llegar a un acuerdo

2.4 Reuniones para generar ideas, reuniones creativas
2.5 El papel del coordinador de una reunién

2.6 Caracteristicas de un buen coordinador de reuniones
2.7 Preparacion de la reunién

2.8 Tipologia de los participantes

2.9 Apertura de la reunion

2.10 Cuerpo de la reunién
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2.11 El cierre de la reunion

2.12 Métodos y formas para hacerse comprender
2.13 El lenguaje del cuerpo

2.14 Clave de una reunién con éxito

2.15 Consejos y formas en las reuniones de negocios
2.16 Causar buena impresion

2.17 Como mantener la reunion dentro de su cauce
2.18 Una atmosfera adecuada

2.19 Factores ambientales

2.20 Tipos de reuniones fuera de la empresa

2.21 Supuesto practico

2.22 Cuestionario: Gestién eficaz de reuniones

3 Presentaciones orales eficaces

3.1 Planificacién de una presentacién
3.2 Tipos de presentaciones

3.3 El mensaje

3.4 Elementos de apoyo

3.5 Comunicacioén verbal

3.6 Comunicacion no verbal

3.7 Imagen personal

3.8 El miedo escénico

3.9 Improvisar

3.10 Preguntas del publico

3.11 Evaluacién

3.12 Supuesto préactico

3.13 Cuestionario: Presentaciones orales eficaces

4 Correo electronico

4.1 Qué es el correo electronico

4.2 Ventajas

4.3 Protocolos de transporte smtp, pop
4.4 Las direcciones de correo electrénico
4.5 Outlook Express

4.6 Configuracion de una cuenta de correo
4.7 Enviar un mensaje

4.8 Adjuntar ficheros en un correo electronico
4.9 Personalizar nuestros mensajes

4.10 Agregar una firma

4.11 Insertar un sonido

4.12 Recibir y leer mensajes

4.13 Mantenimiento de los mensajes

4.14 Imprimir un mensaje
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4.15 Eliminar un mensaje

4.16 Mantenimiento de la Libreta de direcciones
4.17 Practica - Correo electrénico

4,18 Cuestionario: Correo electrénico

5 Programas de mensajeria instantanea

5.1 Ventajas de utilizar Windows Live Messenger
5.2 Instalacién de Windows Live Messenger

5.3 Iniciar la sesion

5.4 Crear una cuenta de correo

5.5 Configuracion

5.6 Pantalla principal

5.7 Vinculos rapidos

5.8 Anadir contactos

5.9 Enviar un mensaje

5.10 Personalizar nuestros mensajes

5.11 Transferir archivos

5.12 Videollamadas

5.13 Practica - Afiadir contactos

5.14 Cuestionario: Programas de mensajeria instantanea

6 Webmail

6.1 Introduccion

6.2 Crear una cuenta de correo Webmail
6.3 Acceda a su cuenta Hotmail

6.4 Pagina principal de Hotmail

6.5 Escribir y enviar mensajes

6.6 Adjuntar archivos

6.7 Adadir firma

6.8 Filtrar mensajes

6.9 La libreta de direcciones

6.10 Gmail

6.11 Caracteristicas principales

6.12 Practica - Afadir una cita al Calendario
6.13 Practica - Abrir documento

6.14 Cuestionario: Webmail

delfin

6.15 Cuestionario: Cuestionario final Técnicas avanzadas para Secretariado

Duraciéon: 20 Horas

Fecha Inicio: -
FechaFin: -
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Horario: -

Lugar Imparticion:  Consultar

Precio: 140,00€

Descuentos: PRECIO UNICO

Tipo de Formacion: -

Requisitos: Consultar

Calendario: Estamos actualizando el contenido, perdona las molestias.

* Delfin Formacion es una entidad inscrita y acreditada en el registro de Centros y Entidades de
Formacién Profesional para el Empleo de la Comunidad Valenciana.

* Si tienes cualquier duda, por favor llamanos al 965 34 06 25 o envianos un WhatsApp al 607 74
52 82, te responderemos lo més rapido posible.

* So6lo se considera como alumno/a matriculado/a en el curso a aquella persona que haya
completado la ficha de inscripcion y pagado el importe total de la accién formativa antes del inicio
del curso. Delfin formacién se reserva el derecho a anular o aplazar este curso si no se llega a
cubrir un minimo de inscripciones.
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