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1 . Qué aprenderas?

e Aprenderéas nuevas técnicas de secretariado.

e Conoceras los distintos tipos de clientes y aprenderéas a tratarlos
adecuadamente.

® Dominaras todas las técnicas y herramientas para elaborar las
comunicaciones de empresa.

® Seras una experta en las mas avanzadas técnicas de marketing e imagen
empresarial.

e Aprenderas las reglas del protocolo para la organizacion de todo tipo de actos.
e Conseguiras ser un/a lider motivador/ay un/a excelente gestor/a de equipos.
e Actualizaras tu inglés de negocios.

e Mejoraras las relaciones profesionales y seras méas eficiente en todas tus
tareas.

® Gestionaras eficazmente tus archivos y toda la documentacién de empresa.
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2 ¢, Por qué necesitas hacer este curso?

e Porque te convertiras en una/o de las/os mejores profesionales del
secretariado.

e Porque podras compaginar trabajoy formacion con un sistema de estudio facil,
comodoy eficaz.

e Porque te ofrece una oportunidad Unica de mejorar profesionalmente en un
mundo empresarial de continuo cambio y alta exigencia.

e Porque te aseguras un brillante futuro profesional, con una titulacion superior,

avalada por el prestigio de Topsecretaria, con una experiencia de mas de 13
anos de formacion especializada.

3 JA quién va dirigido?
e Secretarias y Asistentes de Direccidon que deseen actualizar sus
conocimientos y asumir nuevas competencias y responsabilidades.

e Secretarias de Departamento que quieran mejorar profesionalmente.

e Profesionales con necesidad de reciclaje y puesta al dia en sus técnicas de
trabajo.

e Administrativas que deseen abrir nuevos horizontes laborales.

e Estudiantes de secretariado y de Grados Superiores que quieran optimizar su
incorporacion al mercado laboral.
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4 Metodologia

EL ALUMNO

e £ Programa Superior en Secretariado Ejecutivo, Protocolo y Comunicacién se
desarrolla de forma on line. Para cursarlo, el interesado ingresa como alumno del
campus virtual de Topsecretaria, mediante la asignacion de un login y un
password de entrada, personal e intransferible, que le permitira seguir las clases
virtuales, imprimir el material del curso, realizar consultas al profesor y contestar
los ejercicios propuestos.

e Elalumno puede acceder al campus cuando lo desee y en cualquier momento del
dia. Sin horarios ni fechas limite.

LAS CLASES

e Elcursoseestructuraen clases, acompanadas de documentacion adicional de
consulta que el alumno puede bajarse como archivos independientes.

e Loscontenidos de las clases son de alta calidad, gracias a la valiosisima
participacion de profesionales con gran experienciay reconocido prestigio en el
sector, especialistas en cada uno de los médulos tematicos.

EL TUTOR

e |osalumnos tienen en todo momento un tutor, que guia sus pasos a través de las
distintas clases y que resolveréa cualquier duda, tanto sobre el funcionamiento del
campus como sobre las materias de cada uno de los modulos.

DURACION DEL PROGRAMA

e Duracion del master 240 horas. Tu matriculacion en este master estara vigente
durante un maximo de 9 meses desde tu fecha de alta. En caso de que por
circunstancias determinadas necesitaras mas tiempo de permanencia en el
campus, por favor, indicanoslo y estudiaremos tu caso. Puedes solicitarlo en

formacion@topsecretaria.com
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5 Programa

Médulo 1
Técnicas Avanzadas de Secretariado
e [ aevolucion de la profesion
® | a secretaria ejecutiva.
e Su orientacion profesional: Personas/Tareas.
® Serimagen de la empresa, del directivo.
e Ftica, estética, respeto y honestidad.
e | os estilos de direccion. Liderar o Dirigir.
® | aorganizacion del trabajo de la Secretaria.
® Gestion Telefonica.
e [asTic’sylas redes sociales.
e La Oficina sin papeles: Gestion Integral Documental.
® | a organizacion de reuniones de empresa.
e | osdistintos tipos de documentos.
e E[Correo electronicoy su gestion.
e Organizacion de viajes de empresa.
e [ asrelaciones publicasy la Secretaria.

Médulo 2
Calidad y Servicio en la atencién al
cliente

® | a atencion al cliente como disciplina.

Los pilares de la atencion al cliente.
e Como lograr una comunicacion eficaz.
® | a comunicacién no verbal.

El arte de hacer preguntas.

Identificar las necesidades del cliente.
e Tipologia de clientes.

e Tipos de interaccion con el cliente:

- El contacto presencial

- El contacto telefénico

- Elcorreo electronico

e Como gestionar situaciones dificiles.
e Atencion al cliente y redes sociales.
e Reputacion digital y atencion al cliente.

Médulo 3
Técnicas Avanzadas de Archivo y gestion
documental

e Origenes del archivo.

e Quéeselarchivoycuél es su finalidad.

e Finalidady objetivo de un archivo.

e Unificacion de documentos.

vsecretaria @ sozssorzs

Sistemas de clasificacion.

Niveles de archivo.

Elregistroy el rutémetro.

Equipos de almacenamiento.

Gestion Integral Documental.

Elarchivo desde el punto de vista legal.
Normas para citar documentacion especifica.
El manual de archivo.

Médulo 4
Protocolo empresarial y Organizacion de
Eventos

M

Protocolo empresarial y protocolo social.

En que ambitos se aplica el protocoloy para qué
sirve.

¢ Qué es la cortesiay cual es su funcion?

Usos, costumbres y convenciones.

Saludos, presentacionesy cortesia en los lugares
publicos.

El protocolo en la mesa. Presidencias y
precedencias en las mesas.

La cesion de las presidencias.

Criterios de ordenacién en las empresas.

El papel de la secretariay del directivo en la
recepcion de visitas.

Las reuniones de trabajo.

Las comidas de empresay sus tipos.

Protocolo y organizacion de eventos.

6dulo 5

La Comunicacién empresarial

e Elementos de la comunicacion. El proceso
comunicacional. Tipos de comunicaciéon en la empresa.

® | as barreras de la comunicacion.

® [ a comunicacion en tiempos de crisis. Estrategias de
éxito.

® | asredes relacionales. Pautas de redaccién en la Red.

® [ asinonimiay lariqueza del vocabulario.
Elempobrecimiento del lenguaje. Recursos.

® | acomunicacion oraly la comunicacion 2.0

® [ acomunicacion telefonica.

® | a comunicacién con laprensa.

® | acomunicacion persuasivay las relaciones publicas.
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6 Titulacién

Unavez se ha finalizado satisfactoriamente el total de los médulos que
conforman el programa, el alumno recibe un diploma acreditativo del Programa Superior.

Una titulacion certificada con el aval de:

Topsecretaria: Comunidad profesional dirigida al colectivo del Secretari-
adoy con amplia experiencia en la formacion de Secretarias y Ayudantes

top Secretaria de Direccion.Avalan su especializacion y experiencia los mas de 13 anos de
actividad formativa especializada en el colectivo del Secretariado, impar-
tiendo cursos presenciales, online, asi como programas a medida y

congresos profesionales desde el ano 2000.

Kubicco: Consultoria de negocio especializada en formacion y seleccion de

K U B I C C O colectivos profesionales especificos y en el desarrollo de proyectos online
personalizadosy orientados a resultados.

7 Precios

Usuarias registradas . . h
Usuarias NO registradas
* * * *
1.550€ | 1450€ |1.360€ 1.650 €
J

*Mas 21% de IVA
El precio incluye

e | icenciaonline.

® Servicio de profesor tutor. |Reserva ahOI’a tu pl.aza'

Manuales de apoyo.

e Diploma acreditativo.

Las inscripciones se consideran formalizadas una vez se haya realizado el pago y enviado el justificante del mismo al
siguiente e-mail formacion@topsecretaria.com. Por favor, para una correcta identificacion de tu pago, incluye en el
concepto tu nombre o el de tu empresa.

Datos bancarios para la transferencia: nimero de cuenta 0182 0171 85 0201599227 (Banco BBVA) a nombre de
Kubicco Business Solutions, S.L.N.E.

Tu matriculacion en este curso estaréa vigente durante un maximo de 9 meses desde tu fecha de alta. En caso de que
por circunstancias determinadas necesitaras mas tiempo de permanencia en el campus, por favor, indicanoslo y
estudiaremos tu caso. Puedes solicitarlo en formacion@topsecretaria.com

Se devolveran los derechos de inscripcion, deduciendo un 10% en concepto de gastos, a toda cancelacion recibida, por escrito, 48 horas
después de la confirmacion de pago y envio de claves del méaster. Pasado este periodo de tiempo no se admitiran cancelaciones.
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Ventajas de nuestros cursos

® La posibilidad de aprender comodamente por Internet.

® Con un sistema que estimulara tu concentracién y aprendizaje.
® Enelque td marcas las fechas, los horarios y la dedicacion.

@ Conun tutor que siempre te acompana.

® Y un contenido de alta calidad siempre a mano para consultar.

e Uncampus interactivo y muy facil de utilizar con base MOODLE y cumpliendo
estandares.
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9 Cémo funciona un curso online

¢.Qué es un curso online?

Un curso para aprender cédmodamente por Internet, donde tu decides los tiempos de dedicacién en funcién de tus
necesidadesy preferencias.

® | a3 cantidad educativay los contenidos son exactamente iguales.

e Aumenta tu rendimiento: ya que es un sistema que estimula la dedicacion, concentracion y motivacion.

e Esinteractivoy flexible: puedes repasar cada tema cuantas veces sea necesario y avanzar a tu ritmo.

® No estéas solo: un tutor esta contigo durante todo el itinerario, evaluando tu trabajo y ayudandote a

progresar en los contenidos que vas viendo para sacarles todo el partido.

¢Qué ventajas ofrece?

e Aprendes desde tu casa, tu trabajo, ...
e Empiezas el curso cuando tU quieres.

¢ Tengo profesor que me ayude?

Si, un profesor tutor que:

® Controla de forma personal tu trayectoria.
e Corrige tus trabajos.
e Responde a tus dudas por e-mail.

¢Qué recursos técnicos necesitas?

Sélo un PC multimedia con acceso a Internety
unaimpresora.

¢En qué horario?

Acualquier hora que tl decidas. El curso esta
atu servicio las 24 horas, los 7 dias de la
semana.

¢ Es necesario comprar libros?

No. El curso incorpora material de estudio

de alta calidad, que siempre tendras a tu disposicion
para consultary que podras bajarte e imprimir para
conformar un completo manual del curso.

secretaria @ oozsso7zs
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;Quieres
ver una demo?

Entra como invitado en
nuestro campus y descubre
lo facil y comodo que es

estudiar online.

http://campus.kubicco.com

Entre aqui usando su nombre de usuario y contrasefia
-as 'Cookies’ deben estar habilitadas en su navegador) @

MNombre de usuario  zjumno

Contrasefia

5 0Widd sunombre de usuario o contraser

Algunos cursog’permiten el acc#sg de invitados

@ formacion@topsecretaria.com
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