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Curso Practico para Organizar la Agenda Empresarial en
una Lengua Extranjera distinta del Inglés (60 horas)
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Categoria: Gestién empresarial y recursos humanos

Pagina del curso:
https://www.ensenanzadual.com/cursos/curso-practico-para-organizar-la-agenda-e

mpresarial-en-una-lengua-extranjera-distinta-del-ingles-60-horas/

Objetivo

Con el Curso de 60 horas en modalidad teleformacidn de Curso Practico para
Organizar la Agenda Empresarial en una Lengua Extranjera distinta del
Inglés adquiriras los conocimientos necesarios para cambiar de carrera o
actualizar tus competencias profesionales, no lo dudes mas y solicita informacion
sobre este curso.
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Descripcién
TEMA 1. COMPETENCIAS PROFESIONALES DEL SECRETARIADO Y

ASISTENTE A LA DIRECCION. - Secretariado personal de direccién. - Funciones
del secretariado de direccion. - Competencias del secretariado de direccidn. -
Tipos de servicio del secretariado. TEMA 2. LA IMAGEN PROFESIONAL DEL

SECRETARIADO. - Normas generales de comportamiento. - Aplicacion de técnicas
de transmision de la imagen corporativa en las presentaciones. - Utilizacion de
técnicas de imagen personal. TEMA 3. LA AGENDA. - Tipos de agenda. -
Secciones de la agenda. - Gestion de agendas. - Normas para el buen uso de la
agenda. TEMA 4. ORGANIZACION DE REUNIONES. - Tipos de reuniones. -
Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas. - Preparacién de las
reuniones. - Etapas de una reunion. - Papel del secretariado en una reunién.

TEMA 5. ORGANIZACION DE EVENTOS. - Tipos de eventos. - Organizacién del
evento. - Condiciones técnicas y econdmicas requeridas al servicio contratado.
- Medios de cobro y pago. - Papel del secretariado el dia del evento. TEMA 6.

ORGANIZACION HABITUAL DEL TRABAJO DE SECRETARIADO EN UNA

LENGUA EXTRANJERA DISTINTA DEL INGLES. - Recepcidn y atencién de visitas
en la empresa. - Intercambio de informacién presencial en la recepcion y
atencién de clientes internos y externos - Conversaciones. - Concierto,
aplazamiento y anulacion de citas de forma oral. - Convenciones y pautas de
cortesia, usados en la comunicacidn telefdnica o telematica. - Normas de
protocolo y cortesia. TEMA 7. COMUNICACIONES ESCRITAS HABITUALES

DEL TRABAJO DE SECRETARIADO EN UNA LENGUA EXTRANJERA DISTINTA

DEL INGLES. - Técnicas y normas gramaticales. - Redaccién e interpretacién de
textos sencillos y formalizacion de documentos. - Redaccién y traduccion de
informes socio-profesionales extensos -informe, dossier, acta, memoria,
resumen de prensa-. - Concierto, aplazamiento y anulacién de citas de forma
escrita. - Interpretacion y rellenado de documentos para las reservas de
transporte, alojamiento y servicios de restauracién en todo tipo de soporte. -
Presentacién de anotaciones de discursos profesionales extensos y no
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complejos. - La correspondencia electrdnica y faxes.

Informacidén adicional

- Online: Si

- Tipo: Técnico profesional
- Horas: 60

- Unidades: 7
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