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descripción

Este curso en Executive Assistant le ofrece una formación especializada en la materia. Si quiere 

desenvolverse profesionalmente en el entorno empresarial o cualquier otro ámbito en el que se 

necesiten dotes para realizar negociaciones este es su momento, con el curso en Executive 

Assistant podrá adquirir los conocimientos necesarios para desempeñar esta función de la mejor 

manera posible. Para obtener un resultado óptimo durante un proceso de negociación es 

fundamental conocer en profundidad todas las técnicas, esto facilitará llegar un acuerdo beneficioso 

para ambas partes, pudiéndose establecer una relación a largo plazo. También profundizaremos en 

cómo se desarrollan las principales Dinámicas de grupo que ayudarán al trabajo intraorganizacional 

e interorganizacional.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus 

conocimientos técnicos en este área.

objetivos

- Aprender a dirigir y coordinar reuniones en el ámbito empresarial.

- Dominar las técnicas de negociación que permitan llegar a acuerdos beneficiosos.

- Conocer las dinámicas que tienen lugar en el seno del grupo y saber aplicar las técnicas grupales 

adecuadas en función de las características de éste y de los objetivos que se pretenden conseguir.

- Aprender a dirigir y coordinar reuniones en el ámbito empresarial.

- Dominar las técnicas de negociación que permitan llegar a acuerdos beneficiosos.

- Ofrecer un primer acercamiento al protocolo como discplina que regula la comunicación 

institucional.

- Describir las habilidades comunicativas e intermpresonales que deben impregnar las relaciones 

protocolarias.

- Presentar las bases del protocolo institucional.

- Ofrecer pormenorizadamente un desarrollo del protocolo empresarial en todas su dimensiones.

para qué te prepara

Este curso en Executive Assistant le prepara para obtener los conocimientos básicos necesarios 

para el desarrollo de la actividad, adquiriendo una formación multidisciplinar al más alto nivel 

profesional.

salidas laborales

Empresas, Marketing, Recursos Humanos, etc.
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titulación

forma de bonificación

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada 

mes a la Seguridad Social.

Una vez finalizado el curso, el alumno recibirá por parte de INESEM vía correo postal, la Titulación 

Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en 

el mismo.

Esta titulación incluirá el nombre del curso/máster, la duración del mismo, el nombre y DNI del 

alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superó las pruebas propuestas, las 

firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formación 

recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).
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metodología

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra 

metodología de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didácticas del 

itinerario formativo, así como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final 

del itinerario, el alumno se encontrará con el examen final, debiendo contestar correctamente un 

mínimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el título.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado harán un seguimiento exhaustivo, evaluando 

todos los progresos del alumno así como estableciendo una línea abierta para la resolución de 

consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus trámites administrativos, la 

Secretaría Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de 

aprendizaje que enriquecerá su desarrollo profesional.

materiales didácticos

- Manual teórico 'Protocolo y Comunicación Empresarial e Institucional Vol. 1'

- Manual teórico 'Protocolo y Comunicación Empresarial e Institucional Vol. 2'

- Manual teórico 'Técnicas de Negociación, Reuniones y Dinámicas de Grupo'
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profesorado y servicio de tutorías

Nuestro equipo docente estará a su disposición para resolver cualquier consulta o ampliación de 

contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podrá ponerse en contacto con nosotros a 

través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un 

documento denominado “Guía del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.

Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas áreas formativas, 

con una amplia experiencia en el ámbito docente.

El alumno podrá contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, así 

como solicitar información complementaria, fuentes bibliográficas y asesoramiento profesional. 

Podrá hacerlo de las siguientes formas: 

- Por e-mail: El alumno podrá enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendrá 

respuesta en un plazo máximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorías telefónicas, dentro del cual el alumno podrá 

hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar  y enviar sus consultas a través 

del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaría, agilizando cualquier proceso administrativo así 

como disponer  de toda su documentación
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plazo de finalización

El alumno cuenta con un período máximo de tiempo para la finalización del curso, que dependerá de la 

misma duración del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha 

de fin. 

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual 

de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

campus virtual online

servicio gratuito que permitirá al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya 

disfruta de múltiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formación, viajes al extranjero 

para aprender idiomas...

comunidad

el alumno podrá descargar artículos sobre e-learning,  publicaciones sobre formación a distancia, 

artículos de opinión, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos públicos de la 

administración, ferias sobre formación, etc.

revista digital

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso 

de matriculación, envío de documentación y solución de cualquier incidencia.

Además, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envío, finalización de sus acciones formativas y todo

lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un

seguimiento personal de todos sus trámites con INESEM

secretaría
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programa formativo

PARTE 1. TÉCNICAS DE NEGOCIACIÓN, REUNIONES Y 

DINÁMICAS DE GRUPO
UNIDAD DIDÁCTICA 1. LAS REUNIONES

   1.Introducción

   2.Tipos de reuniones

   3.Terminología usada en las reuniones, juntas y asambleas

   4.Etapas de una reunión

UNIDAD DIDÁCTICA 2. ORGANIZACIÓN DE REUNIONES

   1.Definición de los objetivos

   2.Definición de los contenidos

   3.Elección de los participantes

   4.Definición de la metodología

   5.Definición del marco de acción

   6.Elaboración de la convocatoria

UNIDAD DIDÁCTICA 3. DIRECCIÓN DE REUNIONES, DESARROLLO Y CIERRE DE LA REUNIÓN

   1.Realizar la presentación

   2.El arte de preguntar y responder

   3.Clases de preguntas

   4.Cómo formular preguntas

   5.Cómo responder preguntas

   6.Intervención de los participantes

   7.Utilización de medios técnicos y audiovisuales

   8.Reuniones presenciales

   9.Reuniones a distancia

  10.Cierre de la reunión

  11.Elaboración del acta de reunión

UNIDAD DIDÁCTICA 4. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTIÓN DE REUNIONES (I)

   1.¿Qué son las habilidades sociales?

   2.La asertividad

   3.Conducta inhibida, asertiva y agresiva

   4.Entrenamiento en asertividad

UNIDAD DIDÁCTICA 5. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTIÓN DE REUNIONES (II)

   1.La empatía

   2.La escucha activa

   3.La autoestima

   4.¿Qué es la autoestima?

   5.¿Cómo se forma la autoestima?

   6.Técnicas para mejorar la autoestima

UNIDAD DIDÁCTICA 6. RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES

   1.Habilidades de resolución de problemas

   2.Técnicas básicas de resolución de problemas

   3.Técnicas más usadas para la resolución de problemas

   4.Método de D'Zurilla y Nezu (1982)

   5.El análisis de decisiones

   6.Toma de decisiones: el proceso de decisión

   7.El proceso de decisión

   8.Tomar las decisiones en grupo
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UNIDAD DIDÁCTICA 7. LA NEGOCIACIÓN

   1.Concepto de negociación

   2.Estilos de negociación

   3.Los caminos de la negociación

   4.Fases de la negociación

UNIDAD DIDÁCTICA 8. TÉCNICAS DE NEGOCIACIÓN

   1.Estrategias de negociación

   2.Tácticas de negociación

   3.Cuestiones prácticas

   4.Lugar de negociación

   5.Iniciar la negociación

   6.Claves de la negociación

UNIDAD DIDÁCTICA 9. LA COMUNICACIÓN

   1.El proceso de comunicación

   2.Tipos de comunicación

   3.Barreras de la comunicación

   4.La comunicación efectiva

   5.Aspectos importantes en la interacción con el interlocutor

UNIDAD DIDÁCTICA 10. EL GRUPO

   1.¿Qué es un grupo?

   2.Concepto de grupo

   3.Características de los grupos

   4.Funciones de los grupos

   5.Clasificación de los grupos

   6.Clasificación general de los grupos sociales

   7.Clasificación según la estructura: grupos formales e informales

   8.Clasificación según su identificación: grupos de pertenencia y de referencia

   9.Clasificación según la socialización: grupos primarios y secundarios

  10.Estructura de los grupos

  11.Formación y desarrollo de los grupos

UNIDAD DIDÁCTICA 11. LAS RELACIONES GRUPALES

   1.El funcionamiento del grupo

   2.Principios de funcionamiento del grupo

   3.Condiciones básicas para la acción del grupo

   4.Relaciones entre grupos y conducta intergrupal

   5.El rol en el grupo

   6.El liderazgo en el grupo

   7.Concepto de liderazgo

   8.Estilos de liderazgo

   9.El papel del líder

  10.La comunicación en el grupo

UNIDAD DIDÁCTICA 12. LA DINÁMICA DE GRUPOS

   1.¿Qué es la dinámica de grupos?

   2.Definición

   3.Orígenes históricos

   4.¿Qué son las técnicas grupales?

   5.Definición y objetivos de las técnicas grupales

   6.Utilidad de las técnicas grupales

   7.Clasificación de las técnicas grupales

   8.Fundamentos de selección y aplicación de las técnicas grupales

   9.Criterios de selección de la técnica
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  10.Normas generales para el uso de las técnicas de grupo

UNIDAD DIDÁCTICA 13. LAS TÉCNICAS GRUPALES EN LA ORGANIZACIÓN

   1.Técnicas de grupo grande

   2.Asamblea

   3.Congreso

   4.Conferencia

   5.Técnicas de grupo mediano

   6.Grupo de discusión (mediano o grande)

   7.Comisión (grupo mediano y grande)

   8.Mesa redonda

   9.Técnicas de grupo pequeño

  10.Clínica del rumor (de grandes a pequeños grupos)

  11.Cuchicheo (para grupos pequeños, medianos y grandes)

  12.Técnicas de trabajo o producción grupal

  13.Role-playing

  14.Phillips 6.6

  15.Foro

  16.Diálogos simultáneos

  17.Técnicas de dinamización grupal

  18.Técnicas de iniciación grupal o presentación

  19.Técnicas de conocimiento y confianza

  20.Técnicas para estimular la creatividad

  21.Técnicas para el estudio y trabajo de temas

  22.Técnicas de evaluación grupal

PARTE 2. PROTOCOLO EMPRESARIAL E 

INSTITUCIONAL
MÓDULO I. INTRODUCCIÓN AL PROTOCOLO
UNIDAD DIDÁCTICA 1. APROXIMACIÓN AL PROTOCOLO

   1.¿Qué es el protocolo?

   2.El sesgo cultural en el protocolo

   3.Actos públicos/Actos privados

   4.Normativa sobre protocolo

   5.Protocolo y sector privado

   6.Tipos de protocolo

UNIDAD DIDÁCTICA 2. ÁMBITOS DESTACADOS EN EL PROTOCOLO

   1.Ámbito Universitario

   2.Los espectáculos públicos

   3.Ámbito Judicial

   4.Ámbito Militar

   5.Corporaciones Locales

   6.Ámbito Empresarial

   7.Ámbito Social

UNIDAD DIDÁCTICA 3. PROTOCOLO SOCIAL

   1.Introducción: el concepto de cortesía

   2.Las fórmulas de tratamiento

   3.Saludos y despedidas

   4.Las presentaciones

   5.La puntualidad

   6.El vestuario
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   7.Ceremoniales y costumbres sociales mundiales

   8.Cuándo fumar

MÓDULO II. HABILIDADES DE COMUNICACIÓN
UNIDAD DIDÁCTICA 4. LA COMUNICACIÓN

   1.Conceptualización de la comunicación

   2.Elementos constitutivos de la comunicación

   3.Teorías de la comunicación según el contexto

   4.Obstáculos en la comunicación

   5.Tipos de comunicación

UNIDAD DIDÁCTICA 5. HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMUNICATIVAS

   1.Habilidades conversacionales

   2.La escucha

   3.La empatía

   4.La reformulación

   5.La aceptación incondicional

   6.La destreza de personalizar

   7.La confrontación

UNIDAD DIDÁCTICA 6. PUBLICIDAD, MARKETING Y LA IDENTIDAD CORPORATIVA

   1.La publicidad

   2.Identidad corporativa

MÓDULO III. PROTOCOLO INSTITUCIONAL
UNIDAD DIDÁCTICA 7. TÍTULOS NOBILIARIOS, TRATAMIENTOS HONORÍFICOS Y CONDECORACIONES

   1.Títulos nobiliarios

   2.Los tratamientos honoríficos

   3.Las condecoraciones

UNIDAD DIDÁCTICA 8. LA CORONA ESPAÑOLA

   1.La Familia Real

   2.Simbología Real

   3.Atribuciones reales

   4.Honores correspondientes a la Corona

   5.La Casa Real y las relaciones con la Corona

UNIDAD DIDÁCTICA 9. ELEMENTOS Y SIMBOLOGÍA EN EL PROTOCOLO ESPAÑOL

   1.Elementos y símbolos del Estado

   2.Las Comunidades Autónomas

MÓDULO IV. PROTOCOLO EMPRESARIAL
UNIDAD DIDÁCTICA 10. EL PROTOCOLO EN LA EMPRESA

   1.Necesidad del protocolo en la empresa

   2.Saber ser y saber estar en la empresa

UNIDAD DIDÁCTICA 11. LA COMUNICACIÓN EN EL PROTOCOLO EMPRESARIAL

   1.Políticas de Comunicación Integral (PCI)

   2.La formación comunicacional de los directivos

   3.Cómo hablar en público

   4.El comportamiento ante los medios de comunicación

UNIDAD DIDÁCTICA 12. CLASIFICACIÓN DE EVENTOS EMPRESARIALES

   1.Cómo se planifica un acto público

   2.Tipos de eventos

   3.La seguridad en los actos

UNIDAD DIDÁCTICA 13. ORGANIZACIÓN DE EVENTOS FERIALES (I)

   1.Concepto de certamen ferial: Tipología de ferias

   2.Formas de composición organizativa de las ferias
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   3.Organización de un recinto ferial

   4.Gestión operativa de un Certamen ferial

UNIDAD DIDÁCTICA 14. ORGANIZACIÓN DE EVENTOS FERIALES (II)

   1.Oferta y demanda de eventos feriales

   2.Marketing y comunicación ferial

   3.Comercialización del evento

UNIDAD DIDÁCTICA 15. ORGANIZACIÓN DE CONGRESOS (I)

   1.Precongreso

   2.El congreso: días previos y celebración

   3.La candidatura

   4.El Comité Organizador

   5.Definición del Congreso

   6.Naturaleza del congreso

   7.Objetivos

   8.Participantes

   9.Elección de sede y fechas

  10.La imagen

  11.Medios

  12.Comité de Honor

UNIDAD DIDÁCTICA 16. ORGANIZACIÓN DE CONGRESOS (II)

   1.Las Secretarías del Congreso

   2.Financiación del congreso

   3.Postcongreso

UNIDAD DIDÁCTICA 17. INVITACIONES, PRESIDENCIAS Y PRECEDENCIAS

   1.Las invitaciones

   2.Las mesas

   3.Las presidencias

   4.Las precedencias

   5.Colocación de los invitados
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