2\ GLOBAL MANAGEMENT

9 DE VENEZUELA, C.A.
J’/’ RIF: J-31379332-9

Programa Formativo

GMV-FT-0422

ACCION DE FORMACION:

CURSO EXCELENCIA SECRETARIAL

DURACION:

16.00 horas [7.00 hora(s) tedrica(s) y 9.00 hora(s) practica(s)]

OBJETIVO GENERAL:

PROPOSITO:

DIRIGIDO A:

UNIDADES PROGRAMATICAS

UNIDAD 1: Modulo I: La imagen secretarial corporativa

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

""Dado un proceso secretarial:
Identificar los elementos que
componen la imagen

"1) Aspectos principales de la imagen corporativa. 2)
Presentacion personal y cortesia 2,1) Elegancia
secretarial. 2,2) Cortesia y tono de voz en la

3.00 horas
tedricas y 3.00
horas préacticas

permitan manejar las
relaciones interpersonales,

inferencias. 4,2) Relaciones con los supervisores.
4,3) Relaciones con los comparieros de trabajo. 4,4)

corporativa™ atencion telefonica. Toma de notas, mensajes y (6.00 horas
recados. 2,3) Cortesia y tono de voz en la atencién |totales)
personal. 3) Comportamiento en la oficina 3,1)
Habitos de trabajo. 3,2) Inteligencia emocional y

UNIDAD 2: Modulo II: ReIaC|oﬁ%§“ﬂ1‘r?f§F’pbé1"n§8ﬁﬁ?es y Manejo de Conflictos

OBJETIVO CONTENIDO DURACION

""Aplicar estrategias que "4) Manejo de Conflictos 4,1) La escalera de 2.00 horas

tedricas y 3.00
horas practicas

claves que se esperan del
personal secretarial en cuanto
a ética empresarial. Aplicar las
técnicas sugeridas para la
elaboracion, entrega,
recepcién y archivo de
correspondencia.™

memos, correos electrénicos. 7,2) Estructura de una
carta. Saludo, cuerpo, despedida. 7,3) Elaboracién y
recepcidn de acuses de recibo. Creacion de copias y
sellado como recibido. 8) Archivo 8,1) Técnicas de
archivo. Organizacion de carpetas. Tiempo de
retencion de la documentacion”

siguiendo los esquemas Relaciones con terceros. 5) Etica profesional 6) (5.00 horas
referidos. Aplicar estrategias |Técnicas para el manejo del estrés” totales)
para identificar y manejar

conflictos en la organizacion,

aplicando las técnicas

sugeridas.™

UNIDAD 3: Modulo Ill: Funciones secretariales

OBJETIVO CONTENIDO DURACION
""|dentificar los elementos "7) Correspondencia 7,1) Tipos de mensajes: cartas, |2.00 horas

tedricas y 3.00
horas préacticas
(5.00 horas
totales)

Direccion: Av. Alirio Ugarte Pelayo, C.C. Petroriente, Nivel 2, Oficina 02529, Maturin, Edo. Monagas, Z.P. 6201, Venezuela.
Teléfonos: + (58-291) 643-59-86. Fax: + (58-291) 772-94-58. Sitio web: www.globalm.com.ve Correo-e: contacto@globalm.com.ve




