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Contenidos de la Asignatura

CONTENIDOS DE HECHOS, CONCEPTOS Y SISTEMAS CONCEPTUALES.

1. MODELOS ORGANIZATIVOS DE ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS:
1. Tipo de entidades: empresa privada, administraciones publicas, fundaciones e instituciones.
2. Organigramas funcionales.
3. Circuitos de comunicacién dentro de los organigramas.
4. Funciones administrativas en un despacho, en un departamento y en una oficina.
2. TAREAS DEL SERVICIO DE SECRETARIA:
1. Los departamentos de la empresa y/o organizacion.
2. Tipo de servicio de secretariado atendiendo en las diferentes areas funcionales o las lineas de autoridad y
responsabilidad.
3. Etica profesional: cédigo deontolégico.
4. Organizacion fisica del departamento: la distribucién de los elementos fisicos y humanos, los principios de
eficacia, de racionalidad y de ergonomia.
5. Planificacion y periodificacion de tareas: funciones, integracion, flexibilidad y secuencializacién Los
recursos humanos y materiales a cada tarea: acciones, criterios de asignacion.
6. Técnicas de control del tiempo: diagramas, medida, desviaciones.
7. Laagenda propia y del departamento: medios, sistemas de organizacion y de seguimiento.
3. VIAJES E INTERCAMBIOS COMERCIALES CON OTROS PAISES:

1. Reservas y gestion de viajes: conceptos y tipo.
2. Alojamiento: tipo y ofertas.
3. Legislacién sobre viajeros en trafico.
4. Normas comunitarias, estatales y autondmicas sobre viajeros.
5. Divisas y cambios: cambio, cheques de viaje y tarjetas crédito, limitaciones legales y tramites aduaneros.
6. Derechos del viajero.
7. Seguros de viajes.
8. Consulados y embajadas.
9. Documentos acreditativos del derecho de uso del servicio de viaje.
4. ACTOS SOCIALES Y REUNIONES:
1. Actos publicos y privados: tipologia.
2. Las normas de protocolo nacionales e internacionales: tratamiento, ubicacién y prioridades.
3. La preparacion de actas y reuniones: definicion de los objetivos, convocatoria, mailing, orden del dia, sitio,

asistentes y agenda del acto.

4. El coste de un acto o reunién: elementos, estimacion, presentacion.
5. El papel de la secretaria en los actos y en las reuniones: soporte logistico.
6. La documentacion: tipo, formas de presentacion y revision.
7. Actas y resumen de reuniones: modelo, estilo.
5. LA ORGANIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS:
1. Las relaciones de trabajo en los diferentes niveles funcionales de la empresa u organizacion.
2. Eltrabajo en equipo: la distribucién de tareas y la delegacion de responsabilidades.
3. Sistemas y criterios de organizacion del trabajo de secretaria.
4. Liderazgo: teorias, estilos de direccion.
5. El principio de Peter.
6. La motivacion de equipos humanos: la supervisién y la valoracion de tareas y de resultados.

CONTENIDOS DE PROCEDIMIENTOS.

1. ORGANIZACION DEL TRABAJO DE SECRETARIA:

Definicion de la estructura organizativa y de las funciones.

Concrecion de las lineas de autoridad y de responsabilidad del personal adscrito.
Fijacion de las finalidades y de las tareas del area de secretaria.

Concrecion de las funciones delegadas.

Comunicacion de las funciones y tareas.

Seguimiento y control de trabajo.
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2. ORGANIZACION DE LA AGENDA DE DIRECCION:
1. Identificacién de los aspectos que tiene que incluir la agenda.
2. Determinacion de los recursos materiales y humanos necesarios.
3. Prioridad de las acciones.
4. Delegacion de actuaciones.
5. Reajuste constante segun necesidades.
3. PREPARACION DE REUNIONES, DE ENTREVISTAS Y DE ACTOS PROTOCOLARIOS:
1. Identificacion de las finalidades del acto.
2. Interpretacién de las normas de las formulas de protocolo, segun el pais y las personas.
3. Elaboracion y distribucion de la convocatoria.
4. Determinacion de la informacién que se tiene que entregar.
5. Previsién de los recursos necesarios.
6. Comprobacién de la documentacion y del material.
7. Organizacion del espacio.
8. Control y seguimiento del desarrollo del acto.
4. ORGANIZACION DE VIAJES NACIONALES E INTERNACIONALES:
1. Identificacién de la finalidad y de las otras premisas del viaje.
2. Concrecion de los elementos basicos sobre costes, medios de transporte,
tiempo y requisitos formales.
3. Interpretacion del protocolo y de la documentacion necesaria.
4. Obtencion de informacion sobre tarifas, itinerarios y limites de reserva.
5. Determinacioén del itinerario, del programa y de las normas de protocolo.
6. Prevision de posibles alteraciones o cambios.
7. Formalizacién de las acciones documentadas.
5. ELABORACION DE LA DOCUMENTACION DEL AREA DE SECRETARIA:
1. Identificacién de la informacion o de la documentacion que se tiene que entregar o presentar.
2. Busqueday obtencion de los datos y de documentos necesarios.
3. Determinacién de la forma de clasificacion, presentacion y distribucion.
4. Redaccion de cartas de presentacion, de convocatorias o de otros documentos.
5. Reuvision del contenido, de la ortografia, de la sintaxis y de la presentacion.
6. Comprobacién de la entrega.
6. CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL TIEMPO:
1. Identificacién de las tareas que hay que controlar.
2. Determinacion del diagrama de control y de los parametros de medida.
3. Estimacion del tiempo previsto.
4. Registro del tiempo real.
5. Valoracion de las desviaciones.
7. TOMA DE DECISIONES SOBRE CONTINGENCIAS EN EL SEGUIMIENTO DE LA AGENDA O EN LA
ORGANIZACION DE UN VIAJE:
1. Obtencion de informacion sobre la contingencia producida.
2. Determinacion de las alternativas para enmendar la contingencia.
3. Seleccion de la alternativa més adecuada.
4. Seguimiento y control.
8. CALCULO DE COSTES DE ACTAS Y REUNIONES:
Identificacion de los parametros y de las variables.
Obtencion de informacién econémica de cada una de las variables.
Determinacion del esquema del presupuesto.
Seleccion de la aplicacién informatica adecuada para la elaboracion.
Realizacién de las operaciones.
Edicion y presentacion del presupuesto.
STION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL AREA DE SECRETARIA:
Concrecion de las funciones, de las tareas y de las responsabilidades de las personas del grupo humano.
Comunicacion de los objetivos de la organizacion.
Armonizacién de ideas y de objetivos.
Motivacion en la ejecucion de tareas asignadas.
Control y seguimiento de las tareas realizadas.
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CONTENIDO DE ACTITUDES.

1. OPTIMIZACION DEL TRABAJO:
1. Eficacia en la estructuracion del trabajo de secretaria y en la organizacion de viajes y actos protocolarios
asignados al trabajo de secretaria.
2. Eficiencia en la planificacion y en el seguimiento de la agenda de trabajo propia y del departamento.
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2. ORDEN Y METODO DE TRABAJO:
1. Secuencia de las tareas coherentemente y con los objetivos previstos.
2. Seguimiento de las normas de protocolo en los actos, en las reuniones y en las entrevistas.
3. Pulcritud en la presentacion de la documentacion.
3. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:
1. Coordinacion de tareas entre el equipo de trabajo o las personas que intervienen en un acto protocolario.
2. Delegaciones de funciones a las personas a su cargo.
4. COMPROMISO CON LAS OBLIGACIONES ASOCIADAS AL TRABAJO:
1. Puntualidad en la realizacion de las tareas asignadas.
2. Aceptacion de las normas y de las tareas asignadas individualmente y a las personas del equipo de trabajo.
5. TRABAJO EN EQUIPO:
1. Interés por las opiniones, habilidades y caracteristicas personales de los miembros del departamento.
2. Disposicion a aprender de los otros.
6. INDEPENDENCIA EN LA EJECUCION DEL TRABAJO:
1. Autonomia en la organizacion y planificacion del trabajo de secretaria, de los actos protocolarios y de los
viajes.
2. Toma de decisiones propias para resolver contingencias en la gestion de la agenda.
7. INTERES POR LAS RELACIONES HUMANAS:
1. Flexibilidad y tolerancia en las relaciones interpersonales.
2. Cordialidad en la transmision de instrucciones y érdenes al personal a su cargo.
3. Motivacion y persuasion del equipo de trabajo en la realizacion y/o organizacion de las actividades y de los
actos.
8. MENTALIDAD EMPRENDEDORA EN LAS TAREAS Y ACCIONES:
1. Busqueda de nuevas maneras de organizar el trabajo, la agenda o la programacién de un viaje.
2. Motivacion para emprender tareas y abordar situaciones nuevas.
9. VALORACION DE RESULTADOS:
1. Actitud critica con el trabajo propio y con el funcionamiento del departamento.
2. Valoracién de la calidad del trabajo propio y del colectivo.
3. Valoracion del coste de los resultados segun las decisiones tomadas.

PROGRAMA

1. LA EMPRESA Y SU ORGANIZACION.

1.1 La empresa: concepto, elementos que la componen, objetivos empresariales
1.2 Las funciones de la empresa

1.3 Clasificacion

1.4 La organizacion empresarial y su representacioén por medio de organigramas
1.5 La direccion y el liderazgo en la empresa

1.5.1 Trabajo en equipo.

1.5.2 Liderazgo, teorias y estilos de direccién

1.5.3 La motivacién de equipos.

2. FUNCIONES DEL SERVICIO DE SECRETARIADO

2.1. Personalidad y comportamiento directivo

2.2 Etica en | trabajo, el codigo deontoldgico del/ la secretario/a
2.3 Funciones del servicio de secretariado

2.4 Tipos de servicio de secretariado por areas.

3. ORGANIZACION DEL TRABAJO DE SECRETARIADO

3.1 Planificacidn, organizacion y gestién de Calidad.

3.2 Elementos de la oficina y su organizacion

3.3 Gestion del tiempo. Distribucion de tareas y control del tiempo
3.4 El archivo

3.5 La agenda

4. ORGANIZACION DE VIAJES

4.1 Reservas y gestién de viajes: conceptos y tipos

4.2 Alojamiento: tipos y ofertas
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4.3 Legislacion sobre viajes en transito

4.4 Normas comunitarias, estatales y autondmicas sobre viajes

4.5 Divisas y cambios: cambio, cheques de viaje y tarjetas de crédito, limitaciones legales y tramites aduaneros.
4.6 Derechos del viajero

4.7 Seguros de viaje

4.8 Consulados y embajadas

4.9 Documentos acreditativos de derecho de uso del servicio de viaje

Evaluacion

40% Nota final examen
60% Presentacion casos practicos: A lo largo del curso realizaremos casos practicos para comprender mejor cada
modulo estudiado. Seran casos planificados con antelacién y casos sorpresa.
No se hara un trabajo final de asignatura, sino que se deberan presentar los casos propuestos a lo largo del curso.
Se realizaran un minimo de 10 casos puntuables.
Puntuacién:
=  Entregado: punto +
= No entregado: punto -
= Entregado fuera de plazo: caso en blanco
(Se negociaran las fechas de entrega en funcién del caso y la carga de trabajo de los alumnos)

Metodologia de la Asignatura % total
Clases Tedricas 40%
Clases Practicas 60%
Tutorias: (Pendiente concretar horarios) (Previa peticion de hora)

Metodologia Casos Practicos

Metodologia casos:
1. Presentacion del caso
2. Comentario esquema planificaciéon a seguir
3. Trabajo en equipos de 2 6 3 personas o individual.
4. Comentarios en comun
Se dara un tiempo determinado de desarrollo en clase de 45 minutos a 2 horas, dependiendo del caso.
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