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TU OPORTUNIDAD
DE APRENDER Y CAPACITARTE

_ CURSO e-LEARNING DE
TECNICAS DE SECRETARIADO
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CURSO E-LEARNING DE
TECNICAS DE
SECRETARIADO

Al finalizar el curso, los participantes estardn
en condiciones de identificar y utilizar
métodos comunes de archivo y manejo de
documentacion, redactar con claridad,
precision y sobriedad, escritos de uso
frecuente en una oficina, utilizar técnicas
eficaces en el manejo y atencidn de publico,
manejar conceptos, fundamentos, criterios y
lenguajes usados normalmente en
administracion, y en el manejo de
documentacion bancaria y mercantil.
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CURSO E-LEARNING DE
TECNICAS DE
SECRETARIADO

Este curso entrega los conocimientos necesarios
para desarrollarse en el area.

Curso de Secretariado E-learning es una
tremenda oportunidad para obtener los
conocimientos necesarios para desenvolverse
de la mejor manera en el mundo laboral de una
secretaria o asistente comercial

Un programa desarrollado pensando en las
necesidades actuales del mercado

Aprenderas:

Atencidn de publico
Protocolo

Tareas Basicas
Herramientas de Gestion
Comunicacion Oral y Escrita
Office Nivel Usuario

Detalle:

* Curso 100% Online.

* Acceso d la plataforma de estudio de
Lunes a Domingo, las 24 horas.

* Duracioén del curso: 80 horas e-learning

* Cupos Limitados

* Tutor y Foro Online , evaluacion Online

* Diploma con 65% aprobacién de Examen

Secretariagl’




CONTENIDOS

CURSO DE SECRETARIADO

QO MODULO

Introduccioén al Secretariado

1.1 Funciones del rol y @mbitos de trabajo
1.2 El secretariado como parte de una organizacion

B @mopuLo p
“ Atencion al Cliente

2.1 Evolucién en la atencién al cliente
2.2 Caracteristicas personales principales en la atencién al cliente.

2.3 Técnicas de atencidn al cliente

©MODULO

Trabajo con Documentos

3.1 Tipos y redaccién de documentos
3.2 Técnicas de archivo y gestiéon documental

OMODULO

Rendicion de Gastos

4.1 Documentos

4.2 Hoja de cdlculo

4.3 Presentaciones

4.4 Correo electrénico y otras herramientas
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