o conalep

Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica Ficha Técnica

Curso: PROFESIONALIZACION SECRETARIAL

Objetivo General:

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.

Area de conocimiento:

GESTION ADMINISTRATIVA

Modalidad: Evaluaciones: Alineado a:
Presencial Evaluacion Inicial Estandar de Competencia |:|
En linea X Evaluacion Final | X Norma Técnica de Competencia Laboral
. | Otra
Temario:

1. El rol de la secretaria en su entorno laboral

2. Planeacion y organizacion en la oficina

3. Administracion documental

4. La atencién telefonica como habilidad de comunicacion
5. Calidad en el servicio secretarial

6. Personalidad y caracter secretarial

Duracién: Capacidad maxima: Observaciones:

40 horas 35 personas

Unidad Administrativa: Direccion de Servicios Tecnolégicos y de Capacitacién

Correo-E: Teléfonos:
capacita@conalep.edu.mx 55.54803700
722.2710800 Ext.2817

No. de curso: 0011
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