EDUCACION

Objetivo General:
Al término del curso los participantes identificaran las técnicas y herramientas administrativas necesarias para ejercer de
manera eficiente la funcién secretarial en su entorno laboral.
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“PROFESIONALIZACION SECRETARIAL"

N°. UNIDAD CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE
11 Identidad, funciones, interrelacionesy
1 El rol de la secretaria en actividades. Identificaran las principales funciones secretariales y su
su entorno laboral. 1.2 La secretaria como agente de comunicacion. impacto en la organizacioén.
1.3 Como integrante del equipo en la oficina.
2 2.1. Importancia de la planeacién y organizacion. - . . . . L L
Planeacion Y55 LaSS ‘S P yorg Identificaran y aplicaran diversas técnicas de organizacion
2 organizacion en la " . L en la oficina para para el cumplimiento eficiente de las
oficina 2:3.Organizacion de actividades. metas, en apego a la filosofia organizacional
) 2.4. Administracion del tiempo. ' )
. . 3.1. Los documentos y su relevancia. . L L
Administraciéon . . y Conoceran las técnicas de organizacion documental
3 documental 3.2. Archivonomia. existentes para utilizarlas en la operacidn cotidiana
) 3.3. Clasificaciéon y ciclo de vida de los documentos. )
La atencién telefénica | 4.1. Habilidades de comunicaciéon verbal. . . . . .
- . L L. . . Desarrollaran habilidades de comunicacion oral, mediante la
4 como habilidad de | 4.2. La comunicacién telefénica en la organizacion. L2 L. . .
. 2 . - atencion telefénica a clientes internos y externos.
comunicacion. 4.3. Cémo atender llamadas problematicas.
5.1 El servicio
. - 5.2. Elementos caracteristicos del servicio. Distinguiran los momentos de la verdad en la prestacion del
Calidad en el servicio - L . L7
5 secretarial 5.3. Momentos de la verdad en la prestacion de un | servicio secretarial para asegurar la adecuada atencién a los
) servicio. usuarios.
5.4. Hacia una cultura del servicio en la organizacién.
. . 6.1. La personalidad y el caracter. Conoceradn los elementos que conforman la tipologia del
Personalidad y caracter - ) . . . .
6 6.2. Las actitudes y manejo de las emociones. caracter, para mejorar la imagen personal y proyectar de

secretarial.

6.4. Relaciones humanas.

manera profesional la filosofia organizacional.
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