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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la Al en los
procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados, derivados del
estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos

multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en su
area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando los
procesos a las necesidades del mercado laboral.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Asistente de Direccién y Ejecutivo
DURACION
@ 600 horas
MODALIDAD
AN | onune

8 ACOMPANAMIENTO
g ‘_/2 PERSONALIZADO

Titulaciéon

Titulacién Expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticion de Formacién Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional
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oooooooooooooo ditado para la imparticién de acciones formativas
expide el presente titulo propio

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con nimero de documento XXXXXXXXX ha superado los estu: dios corres; pondientes de

Nombre del curso

n una duracién de XXX h e Educa Business School.

UK/ XXX KXUKXXKXX
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Descripcion

Este Master en Asistente de Direccién y Ejecutivo le ofrece una formacion especializada en al materia.
En el dmbito de la Administracién y Gestién, es necesario conocer los diferentes campos de la
Asistencia a la direccién, dentro del drea profesional Gestion de la Informacién y Comunicacion. Asi,
con el presente master en Procedimientos Asistenciales a la Direccion se pretende aportar los
conocimientos necesarios para Gestionar las informaciones y comunicaciones, internas y externas,
relacionadas con los responsables y 6rganos de la direcciéon utilizando, en caso necesario, la lengua
inglesa y/u otra lengua extranjera, manteniendo el archivo propio de la secretaria de direccion, asi
como asistir a la direccién en el desarrollo y ejecucién de las actividades de organizacién delegadas por
la misma, con vision global y pro-actividad, segun los objetivos marcados y las normas internas
establecidas.

Objetivos

¢ Analizar la informacion contenida en hojas de célculo identificando los resultados y forma de
presentacion mas adecuados, a través de graficos, utilizando con precision las fFérmulas,
funciones u otras herramientas adecuadas para alcanzarlos.

¢ |dentificar los distintos tipos de datos que pueden contener las hojas de calculo como son los
rétulos, valores, férmulas, fechas y horas.

« |dentificar los distintos tipos de funciones disponibles, su tipologia y sintaxis como las
matemadticas, predefinidas, anidadas, de pago, ldgicas, estadisticas y aritméticas.

¢ Automatizar la captura de informacién proveniente de otra aplicacion a través de las
aplicaciones informaticas oportunas.

e Obtener e interpretar la informacién de todo tipo de discursos orales relacionados con las
gestiones tipo de la asistencia a la direccién en inglés estandar, emitidos de forma presencial o a
través de cualquier medio o soporte de comunicacién sin excesivos ruidos ni distorsiones.

¢ Redactar y/o cumplimentar documentos o formularios relacionados con las actividades de la
asistencia a la direccion en inglés, aplicando criterios de correccién formal, léxica, ortograficay
sintactica, y utilizando la lengua de forma flexible y eficaz.

e Aplicary utilizar criterios de eficiencia y optimizacién en la organizacién de recursos e
instalaciones utilizando la normativa adecuada, orientando dicha normativa, en el caso de
instalaciones, a la prevencion de riesgos. — Aplicar los métodos y técnicas de gestién del tiempo
a través de las herramientas idéneas en procesos de organizacion de agenda.

e Utilizar aplicaciones informaticas de gestién del tiempo.

¢ Analizar las funciones y estilos de mando mas habituales de organizaciones tipo en diferentes
sectores econdémicos, distinguiendo sus caracteristicas basicas Integrar con destreza técnicas de
comunicacién oral en situaciones presenciales tipo del entorno profesional, adaptando el
mensaje a la situacién y al interlocutor de forma precisa e inequivoca y, resolviendo los
problemas producidos

 Aplicar las técnicas de atencidn y respuesta de llamadas mas habituales del ambito profesional
especifico, en los procesos de comunicacion telefénica y telematica, identificando sus
dificultades y tratamiento

* Analizar los procesos de recepcioén, registro, distribucién y recuperacién de comunicaciones
escritas, internas y externas, por correo convencional o a través de medios telematicos

 Aplicar las técnicas de comunicacién escrita en la elaboracién y/o supervision de informacion y
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

documentacion propia, de circulacién interna o externa en organizaciones tipo, utilizando las
herramientas idéneas

Para qué te prepara

Este Master en Asistente de Direccion y Ejecutivo estd dirigido a todos aquellos profesionales de esta
rama profesional. Ademas este master en Procedimientos Asistenciales a la Direccion esta dirigido a
todas aquellas personas interesada en el dmbito de Administracién y Gestion y quieran especializarse
en Procedimientos Asistenciales a la Direccién.

A quién va dirigido

Este Master en Asistente de Direccién y Ejecutivo le prepara para conseguir una titulacién profesional.
Este Master en Procedimientos Asistenciales a la Direccién le prepara para adquirir unos
conocimientos especificos dentro del drea desarrollando en el alumno unas capacidades para
desenvolverse profesionalmente en el sector, y mas concretamente en Procedimientos Asistenciales a
la Direccién.

Salidas laborales

Administracion y Gestién
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. ADMINISTRACION Y GESTION DE LAS COMUNICACIONES DE LA DIRECCION

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ASISTENCIA A LA DIRECCION EN LOS PROCESOS DE INFORMACION Y
COMUNICACION DE LAS ORGANIZACIONES

AN =

La empresay su organizacion

La organizacién empresarial

La direccién en la empresa

Relaciones de interaccion entre direccion y la asistencia a la direccion
Funciones del servicio del secretariado

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PROCESO DE LA COMUNICACION

1.
2.

El proceso de la comunicacién
La comunicacién en la empresa. Su importancia

UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACIONES PRESENCIALES

1.

ounhkhwhnN

Formas de comunicacion oral en la empresa -conversaciones, reuniones, tertulias, debates,
mesas redondas, conversaciones telefénicas, entrevistas, discursos o exposiciones
Precision y claridad en el lenguaje:

Elementos de comunicacion oral. La comunicacion efectiva

La conduccion del didlogo

La comunicacién no verbal. Funciones

La imagen corporativa de la organizacién en las comunicaciones presenciales

UNIDAD DIDACTICA 4. EL PROTOCOLO SOCIAL

1.
2.

3.

Presentaciones y saludos

Aplicacién de técnicas de transmision de la imagen corporativa en las presentaciones. Cortesia'y
puntualidad

Utilizacién de técnicas de imagen personal. -Indumentaria, elegancia y movimientos

UNIDAD DIDACTICA 5. COMUNICACIONES NO PRESENCIALES

N —

O N AW

. Normas generales: contenidos

Herramientas para la correccion de textos: Diccionarios, gramaticas, diccionarios de sinénimos 'y
anténimos y correcciones informaticas

Normas especificas:

La correspondencia: su importancia:

Comunicaciones urgentes:

El Fax. Utilizaciéon y formatos de redaccién

El correo electrénico:

Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones escritas. Prestigio
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9.

10.
11.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

Instrumentos de comunicacién interna en una organizaciéon: buzén de sugerencias, tablones de
anuncios, avisos y notas internas

Las reclamaciones. Como atenderlas y como efectuarlas:

Legislacién vigente sobre proteccion de datos:

UNIDAD DIDACTICA 6. COMUNICACION TELEFONICA

0 N

11.
12.

13.

nhwn =

Proceso

PARTES INTERVINIENTES. TIPOS DE INTERLOCUTORES. TRATAMIENTO ADECUADO
Prestaciones habituales para las empresas:

Medios y equipos:

Componentes de la atencién telefénica: actitud fisica, voz, timbre, tono, ritmo, articulacién,
elocucién, silencios, sonrisa:

Realizacién de llamadas efectivas

Recogida y transmision de mensajes:

Filtrado de llamadas

Gestion de llamadas simultaneas

Tratamiento de distintas categorias de llamadas:

El protocolo telefénico

Videoconferencia, FAQ -preguntas de uso frecuente PUF-, foros -de mensajes, de opinién, de
discusién-, SMS -servicio de mensajes cortos para moviles-, grupos de noticias -comunicacién a
través de Internet-:

Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones telematicas

UNIDAD DIDACTICA 7. TECNICAS Y HABILIDADES EN EL TRATAMIENTO DE CONFLICTOS

N hAWN =

e N
WN 2 OW

El conflicto como problema en la empresa

Funciones del conflicto

Causas de los conflictos

Tipos de conflictos. En funcién de:

Agresividad humanay conflicto

Resolucion de conflictos

Factores determinantes en la resolucion de conflictos
Relacién previa entre las partes

Naturaleza del conflicto

. Caracteristicas de las partes

. Estimaciones de éxito

. Prevencion de conflictos

. Desarrollo de habilidades sociales para la resoluciéon de conflictos -empatia, asertividad, escucha

activa, influencia, liderazgo, canalizacién del cambio y didlogo

PARTE 2. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO Y TECNICAS DE
REPRESENTACION GRAFICA DE DOCUMENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO

1.
2.
3.

Libro de trabajo y hoja de célculo
Tipos de datos: rétulos, valores, férmulas, fechas y horas.-
Disefo de hojas de calculo
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Férmulas y funciones

Edicion de hojas de célculo

Instalacion personalizada de una hoja de calculo

Gestioén de archivos: Grabacién de hojas de calculo en distintos formatos -plantilla y Web
incluidos-

Impresién de hojas de célculo

. Creacién, utilizacién y asignacion de tareas automatizadas

UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS

N A WN =

Representaciones graficas

Elaboracion -legibilidad, representatividad, vistosidad-

Graficos

Elaboracion de organigramas, diagramas y mapas

Tablas

Procedimientos de integracién de representaciones graficas en documentos
Impresién de graficos

Inter-operaciones entre aplicaciones

PARTE 3. INTERPRETACION DE LAS ACTIVIDADES ORALES Y ESCRITAS DE ASISTENCIA A LA
DIRECCION EN LENGUA INGLESA

UNIDAD DIDACTICA 1. EXPRESIONES Y LEXICO DE ATENCION AL PUBLICO EN INGLES

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

N A WN =

Expresiones de cortesia y agradecimiento -small talk-
Cémo se dany piden ayudas e instrucciones
Felicitaciones y deseos

Presentaciones

Frases de bienvenida y despedida

Frases de duday disculpa. Solicitud de aclaraciones
Fechasy horas -diferentes formas de expresarlas-
En el hotel

Las comidas

Salidas y llegadas de medios de transporte
Expresiones de tiempo

Precios y medidas

Giros comerciales

Ofertas-pedido

Condiciones de venta

Plazos de pago

Reclamaciones

Embalaje y transporte

Informaciones del producto

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE ASISTENCIA A LA DIRECCION
PROYECTANDO LA IMAGEN CORPORATIVA. TRADUCCION Y COMPRENSION ORAL Y LECTORA EN
LENGUA INGLESA

1.

Descripcién de funciones propias de la asistencia a la direccién
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La traduccion. Utilizacion correcta de diccionarios u otras herramientas de traduccion
Procedimientos de traduccion

Traduccion de todo tipo de discursos orales emitidos de forma presencial

Traduccion de todo tipo de discursos orales emitidos de forma no presencial, a través de
grabaciones, retransmisiones, videos y CDS

Traduccion de documentacion profesional diversa en el contexto profesional y empresarial
Traduccion de correspondencia en distintos formatos

Traduccion de documentos especificos en la gestion de eventos, reuniones y negociaciones
Métodos de blisqueda de informacién relevante

PARTE 4. ELABORACION DE DOCUMENTACION SOCIO-PROFESIONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. NORMAS GRAMATICALES DE LA LENGUA INGLESA

1.

w

Correccion éxica, ortografica, gramatical o sintactica, signos de puntuacion, aplicacion de siglas
y abreviaturas

. Estructuras habituales
. Textos formales e informales
. Vocablos técnicos

UNIDAD DIDACTICA 2. REDACCION DE ESCRITOS EN INGLES

uhwnN =

De forma estructurada
Claridad y coherencia

Parrafos breves y secuenciados
Ideas principales

Ideas secundarias

UNIDAD DIDACTICA 3. REDACCION E INTERPRETACION DE TEXTOS SENCILLOS Y FORMALIZACION DE
DOCUMENTOS RUTINARIOS EN DISTINTOS SOPORTES

1.

2.

w

Internos -memorando, convocatoria, acta, autorizacioén, avisos y anuncios, boletines y revistas,
memoria de actividades, nota interna, solicitud, resumen de prensa-

Externos -anuncios, carta circular, carta comercial, tarjetas de visita, tarjetas comerciales,
tarjetones, invitaciones, saludas, comunicado de prensa, telegramas-

. Basicos de la empresa privada -informe, certificado, instancia, denuncia,-recurso-

Mercantiles -presupuesto, pedido, nota de entrega, alabaran, factura pro forma, factura
definitiva, nota de abono, contrato de compra-venta, recibo, cheque, pagaré, la letra de cambio,
giros, transferencias, rellenado de libros de registro, pélizas de seguro-

. De la Administracién -informe, certificado, oficio, nota interior, hojas de iniciativas y

reclamaciones, la carta-

UNIDAD DIDACTICA 4. REDACCION DE CORRESPONDENCIA EN LENGUA INGLESA

1.
2.
3.
4.

Estructuras linguisticas y léxico propios de la correspondencia comercial

Destinatarios

Estructura: introduccion, intereses y experiencias, informacion adicional y despedida
Soporte: convencional, fax, correo electrénico. Formatos de redaccién en diferentes paises

UNIDAD DIDACTICA 5. CONCIERTO, APLAZAMIENTO Y ANULACION DE CITAS DE FORMA ESCRITA
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1. Adaptacién al interlocutor

2. Expresion de disculpas por retrasos y ausencias

3. Intencionesy preferencias

4. Formulacioén de disculpas en situaciones delicadas

UNIDAD DIDACTICA 6. REDACCION Y TRADUCCION DE INFORMES SOCIO-PROFESIONALES LARGOS Y
COMPLEJOS EN INGLES

UNIDAD DIDACTICA 7. RESUMENES DE TEXTOS PROFESIONALES
PARTE 5. GESTION DEL TIEMPO, RECURSOS E INSTALACIONES

UNIDAD DIDACTICA 1. EFICIENCIA, EFICACIA Y EFECTIVIDAD. UMBRAL DE RENTABILIDAD DE LA
ACTIVIDAD DEL SECRETARIADO. PRODUCTIVIDAD

Medios y métodos de trabajo

La planificacién como habito:

Priorizacion

Organizacién

Delegacioén

Controly ajuste. El control del tiempo

La calidad en los trabajos de secretariado

Habilidades de relaciéon intra-personal para optimizar el tiempo: iniciativa, pro-actividad,

creatividad e innovacion

Habilidades de relacion interpersonal para optimizar el tiempo: asertividad, comunicacién y

negociacion

. El puesto de trabajo de la secretaria: el despacho, el mobiliario de oficina, el escritorio, las
herramientas de trabajo -ordenador, fax, teléfono, fotocopiadora, grabadora, agenda-, el
material de trabajo -papel, sobres, etc.-, menaje y suministros varios

11. La recepcion de la empresa, la sala de reuniones, el salén de actos y otras dependencias de la

organizacion
12. Prevencién de riesgos laborales

N AWM=

e

—_
o

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION EN
LA EN LA EMPRESA. EL ARCHIVO

Flujo documental en la empresa

Clasificacién de los documentos

Tratamiento de los documentos. Estrategias y caracteristicas de un buen archivo
El archivo corporativo. Establecimiento de criterios y procedimientos de uso
Gestién documental informatica -“oficina sin papeles”-

Requisitos medioambientales para la eliminacién de residuos

ounpkpwN-~

UNIDAD DIDACTICA 3. LA AGENDA
1. Tipos de agenda

2. Secciones de la agenda
3. Gestién de agendas
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