
Disponer de personal preparado para las diversas tareas administrativas del
secretariado, organización de reuniones, atención telefónica, etc. y además con
capacidad de asumir responsabilidades, de implicarse en la actividad de la empresa
gracias a una visión amplia de la empresa y su organización, convierten al asistente

de dirección en un puesto de trabajo con gran potencial.
Este curso permite profundizar en las técnicas de gestión administrativa, la gestión de la
comunicación y global y en el conocimiento de los sistemas de información (ERP, CRM, SCM,...).

El curso se divide en cuatro bloques:

• Introd. a la organización de empresas    • Gestión de la comunicación

• Técnicas de gestión administrativa      •  Sistemas de información y aplicaciones informáticas

Los directivos necesitan disponer de personal cualificado que les descargue de ciertas
tareas y les ayude en procesos de organización, planificación y gestión de proyectos.

Curso de formación superior en
Asistente de dirección

Horas lectivas: 260

Metodología: no presencial

Duración: 13,5 meses

Material: papel y web

Diploma de Extensión Universitaria
de la UOC en asistente de dirección

Requisitos de acceso
- Un nivel de estudios correspondiente al Bachillerato

(LOGSE) o equivalente (COU, MP3, FP2).
- Una capacidad profesional adecuada.

Objetivos
• Identificar los elementos que integran una empresa,

su organización y administración, localización,
dimensión y estructura.

• Comprender los fundamentos de la gestión por
procesos, la función logística y sus objetivos.

• Adquirir los conceptos básicos de la función de
marketing, sus objetivos y técnicas.

• Entender los conceptos y registros principales de
la inversión y la financiación y del proceso contable.

• Adquirir conceptos básicos de recursos humanos.
• Establecer prioridades en la organización, la

programación y la distribución del trabajo.
• Planificar las tareas y la asignación de recursos y

tiempo, según las prioridades establecidas.
• Identificar flujos de comunicación interna y externa.
• Diseñar el sistema de archivo.
• Verificar el proceso de secretaría y tareas delegadas.
• Relacionar la comunicación, el medio de

comunicación y de destino de la información.

• Determinar el sistema de control, de registro y de
archivo de la documentación, paquetes y
correspondencia recibida y emitida, de acuerdo
con las normas de seguridad y confidencialidad.

• Entender la aportación de los sistemas de empresa
(ERPs) y las oportunidades y retos que implican.

Plan de estudios

Taller virtual
El curso se inicia con un taller virtual de 15 días de
duración y que tiene que permitir al estudiante
familiarizarse con el campus virtual.
El profesor del taller guiará al estudiante en el
conocimiento de los diferentes espacios y servicios
que incluye el campus, el funcionamiento del aula
virtual, el uso del correo electrónico, de los materiales
didácticos en web, etc.

Introducción a la organización de empresas
Nos introduciremos en la empresa, sus objetivos,
clasificaciones y organización, dentro de un marco
teórico básico.
Analizaremos los tipos de procesos y, concretamente,
los procesos logísticos en el ámbito del almacén, la
distribución y la producción.
Dedicaremos un módulo al marketing y también nos



   A QUIÉN VA DIRIGIDO

• Personal administrativo o de

secretariado que desee ampliar su

campo de actuación

• Profesionales del secretariado que

quieran ampliar sus conocimientos

• Secretarios/as ejecutivos

• Personal que quiera capacitarse para

ocupar esta función en la empresa
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CURSO DE FORMACIÓN SUPERIOR
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1er mes 2º mes 3er mes 4º mes 5º mes 6º mes 7º mes 8º mes

T V Introducción a la
organización de empresas

9º mes 10º mes 11º mes 12º mes

Técnicas de gestión
administrativa

Gestión de la
comunicación

Temporalización

13º mes

Sistemas de información y aplicaciones informáticas
La gestión de la información es una herramienta
imprescindible para un mejor aprovechamiento de
los recursos de la empresa.
En este módulo veremos de forma teórica y práctica
cómo una empresa puede estructurar estos sistemas
de información y cómo este proceso puede incidir
en la cadena de valor.

introduciremos en el campo de las finanzas.
Para acabar, obtendremos una visión general de las
principales tendencias y procesos en la gestión de
los recursos humanos.

Técnicas de gestión administrativa
El objetivo de este módulo es adquirir las
herramientas básicas para resolver cualquier
problema que pueda presentarse en el desarrollo
de la tarea profesional administrativa.
Se trabajará la manera de organizarse y planificar
las tareas del modo más eficiente posible.
Se verá cómo funcionan y cómo se crean los grupos
de trabajo y modelos teóricos sobre motivación
laboral, que permitirán al trabajador realizar mejor
su tarea de liderar y coordinar grupos.
Se aprenderá a identificar los objetivos de las
reuniones y las técnicas para gestionar el tiempo,
así como los objetivos y la organización de los viajes,
tanto a nivel nacional como internacional. Y finalmente
se darán unas breves indicaciones sobre protocolo
empresarial.

Gestión de la comunicación
En este módulo se analiza tanto las comunicaciones
de carácter interno (reuniones, actas, convocatorias,
notas, informes, memorándums, etc.) como externo
(carta comercial, carta circular...) y su uso.
Finalmente, trataremos la comunicación con la
Administración Pública (instancias, informes,
certificados, oficios, resoluciones, etc.).

14º mes

Sist. información y
aplic. informáticas

Programa

1. La empresa
2. Procesos y logística
3. Marketing
4. Finanzas
5. Recursos humanos
6. Gestión del tiempo
7. La organización de los recursos humanos
8. Preparación de reuniones y actos

protocolarios
9. Organización de viajes
10. La acogida a los visitantes de la empresa
11-12. Imagen personal e imagen 

de la empresa
13. La Administración Pública
14. Introducción a los sistemas de  

  información
15. Tecnologías de la información y procesos
16. Aplicaciones informáticas


