conalep 4 eboro
Profesionalizacion secretarial

Area de Conocimiento: Gestion Administrativa

Duracién: 40 hrs. Modalidad: En linea

Objetivo: Al término del curso, los participantes identificaran las técnicas y herramientas
administrativas necesarias para ejercer de manera eficiente la funcion secretarial en su
entorno laboral.

Contenido tematico:

1. El rol de la secretaria en su entorno laboral.

2. Planeacion y organizacion en la oficina.

3. Administracién documental.

4. La atencion telefénica como habilidad de comunicacion.
5. Calidad en el servicio secretarial.

6. Personalidad y caracter secretarial.

El contenido tematico esta sujeto a modificacion con base en los requerimientos particulares del solicitante.
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