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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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ALIANZA EUROINNOVA Y UNIVERSIDAD HEMISFERIOS

Euroinnova International Online Education y la Universidad Hemisferios de Ecuador – UHEM cierran
una colaboración de forma exitosa. De esta forma, ambas instituciones apuestan por seguir llevando la
educación de calidad a todos los rincones del mundo.

Se  trata  de  una  alianza  que  será  comercializable  en  Euroinnova,  reforzando  la  presencia  en  el
Marketplace internacional líder en formación online, ampliando su catálogo de programas formativos
online  y  ofreciendo  metodologías  propias  para  un  aprendizaje  personalizado.  Además,  ambas
instituciones apuestan por un modelo innovador y diferenciador. Compartiendo su objetivo por formar
a profesionales altamente cualificados, en un entorno ético, innovador, investigador, ecológico y con
tecnología punta.

Además, gracias al equipo de docentes especializados, se ofrece un acompañamiento tutorizado a lo
largo de la formación.
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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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Diplomado en Gestión del Secretariado

DURACIÓN
130 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación
Titulo de Diplomado en Gestión del Secretariado expedido por la Universidad Hemisferios en
colaboración con Instituto Europeo de Estudios Empresariales (INESEM)

Descripción
El papel del secretariado ha adquirido gran importancia debido a los continuos avances tecnológicos.
Las funciones que desempeñan los/as profesionales encargados/as del secretariado dentro de
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cualquier entidad, institución o empresa son completamente fundamentales. Este Diplomado en
Gestión del Secretariado te aportará los conocimientos necesarios para desempeñar todas estas
funciones propias del secretariado con gran destreza. Aprenderás a realizar las tareas administrativas
y de organización de la agenda y planificación de eventos. Si te gustaría trabajar mano a mano con la
alta dirección y asumir ciertas responsabilidades, no lo pienses más y fórmate con este diplomado que
te permitirá desenvolverte con soltura en tu puesto de trabajo como secretario o secretaria.

Objetivos

Identificar las funciones y competencias del secretariado de dirección.
Poner en valor las normas de comportamiento y la importancia de la imagen personal.
Dominar las técnicas de comunicación verbal y no verbal.
Gestionar con destreza el tiempo y las técnicas de organización.
Conocer los métodos de resolución de conflictos y de prevención de conflictos.
Saber organizar todo tipo de reuniones y eventos.

Para qué te prepara
El Diplomado en Gestión del Secretariado ha sido diseñado pensando en las necesidades formativas de
estudiantes y trabajadores/as. Es ideal para a profesionales ejercientes que quieran adquirir un
conocimiento teórico más amplio de su puesto de trabajo. También es perfecto para aquellas personas
que aspiran trabajar en el secretariado del público o privado.

A quién va dirigido
Con este Diplomado en Gestión del Secretariado adquirirás los conocimientos necesarios para
desempeñar las funciones diarias de secretariado dentro de cualquier institución. Al terminar este
diplomado tendrás destreza y habilidad para organizar reuniones y eventos y gestionar de manera
eficiente tu tiempo de trabajo. También estarás preparado/a para identificar y resolver conflictos, con
buenas técnicas comunicativas.

Salidas laborales
Este Diplomado en Gestión del Secretariado te prepara para ocupar distintos puestos de trabajo.
Algunas de las salidas profesionales están vinculadas con la secretaría de dirección, la secretaría
administrativa, la secretaría académica y la secretaría personal. En términos generales, podrás optar a
cargos de secretariado dentro de todo tipo de empresas.
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. COMPETENCIAS PROFESIONALES DEL SECRETARIADO Y ASISTENTE A LA
DIRECCIÓN

Secretariado personal de dirección1.
Funciones del secretariado de dirección2.
Competencias del secretariado de dirección3.
Tipos de servicio del secretariado4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LA IMAGEN PROFESIONAL DEL SECRETARIADO

Normas generales de comportamiento1.
Aplicación de técnicas de transmisión de la imagen corporativa en las presentaciones2.
Utilización de técnicas de imagen personal3.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. RELACIONES CON LOS INTERLOCUTORES

Tratamientos dentro de la empresa1.
Tratamiento en la recepción de personalidades y autoridades2.
La precedencia en pasillos y escaleras3.
Las esperas4.
La puntualidad5.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. ORGANIZACIÓN PERSONAL

Objetivos1.
Establecer objetivos principales2.
Organización personal3.
Herramientas para la organización4.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. TÉCNICAS DE ORGANIZACIÓN

Métodos de trabajo1.
Técnicas de organización2.
Delegación3.
El lugar de trabajo. La oficina y los medios de organización4.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. EL CONTROL DEL TIEMPO

Ladrones de tiempo1.
Cálculo del valor del tiempo: Técnica de medición temporal del trabajo2.
Métodos de optimización del tiempo3.
Habilidades de relación intrapersonal e interpersonal4.
Uso de las aplicaciones informáticas en la gestión del tiempo5.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. LA AGENDA
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Tipos de agenda1.
Secciones de la agenda2.
Gestión de agendas3.
Normas para el buen uso de la agenda4.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS

El conflicto como medio de superación en la empresa1.
Tipos de conflictos2.
Etapas en la resolución de conflictos3.
Métodos en la resolución de conflictos4.
Factores determinantes en la resolución y prevención de conflictos5.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. EL PROCESO DE COMUNICACIÓN

Elementos del proceso de comunicación1.
Tipos de comunicación2.
La comunicación informal3.
Efectos de la comunicación4.
Obstáculos o barreras para la comunicación5.
Decálogo de la comunicación6.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. ORGANIZACIÓN DE REUNIONES

Tipos de reuniones1.
Terminología usada en las reuniones, juntas y asambleas2.
Preparación de las reuniones3.
Etapas de una reunión4.
Papel del secretariado en una reunión5.

UNIDAD DIDÁCTICA 11. ORGANIZACIÓN DE EVENTOS

Tipos de eventos1.
Organización del evento2.
Condiciones técnicas y económicas requeridas al servicio contratado3.
Medios de cobro y pago4.
Papel del secretariado el día del evento5.
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¿Te ha parecido interesante esta información?

Si aún tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estará encantado de resolverlas.

Pregúntanos sobre nuestro método de formación, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conócenos.

Solicita información sin compromiso

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

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

900 831 200

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.edu.es

Horario atención al cliente

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

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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