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OBJETIVOS GENERALES
Brindar a los participantes los

conocimientos necesarios para realizar
de manera eficiente las labores de una
asistente / secretaria en una empresa.

DIRIGIDO A:
Asistentes y Secretarias de las empresas,
asi como aspirantes a dichos puestos y
publico en general que desee adquirir o
ampliar sus conocimientos
especializados en esta area.




MODULO I. RELACIONES INTERPERSONALES Y CALIDAD
EN LA ATENCION AL CLIENTE

e Comunicacion Efectiva

-Comunicacion asertiva.

-Escucha Activa.

-Ventajas de una buena comunicacion.
-Diccidén y técnicas para hablar en publico
-Expresion Oral y Comunicacidn escrita

e Relaciones Interpersonales

-Etica y Profesionalismo.

-Inteligencia emocional y Manejo de conflictos
-Gestion del tiempo y manejo de estrés
-Liderazgo y coaching




CONTENIDOY:

e Servicio al Cliente

-El cliente: Clasificacion y Manejo

-Técnicas para el servicio al cliente de calidad
-Mandamientos del Servicio al Cliente
-Beneficios del buen servicio al cliente

-Claves para ofrecer un buen servicio al cliente
-Momentos de verdad y servicio al cliente
-Atencién y Cortesia Telefénica

-Motivacién y Trabajo en Equipo

-Relaciones Efectivas con el Equipo de Trabajo
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CONTENIDOY:
MODULO II. IMAGEN PROFESIONAL, ETIQUETA Y PROTOCOLO
e Imagen Profesional
-La imagen personal y profesional
-Vestimenta profesional adecuada
-La imagen de impacto para el ejecutivo actual
-Actitud profesional
-Personalidad asociada a la imagen que proyectas
-Estilismo y Accesorios
e Etiqueta Social
-El saludo y las presentaciones
-Lenguaje Corporal
-Formas correctas de sentarse
-Técnicas para manejar



e Oratoria

-La Oratoria

-Técnicas de diccidn y voz

-Controlando el miedo escénico

-Técnicas de modulacion de la voz
-Organizar y estructurar un discurso exitoso
-Oratoria persuasiva

-Oratoria en diversas situaciones
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MODULO lll. HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS
e Herramientas Tecnolégicas
-Ofimatica y herramientas tecnoldgicas
-Manejo y uso de procesador de Textos (Word)
-Presentaciones en PowerPoint
-Redaccién de documentos y presentacidéon adecuada
-Fundamentos de Excel Basico
-Uso Correcto de los Sistemas de Mensajeria
Electréonica (Correos)
-Manejo de Agendas Electrdonicas y Gestidn de redes
sociales



MODULO IV. ADMINISTRACION ORGANIZACIONAL

-Funciones del Personal Administrativo y Ejecutivo
(Secretarias y Asistentes)

-Organizacion de reuniones y agendas

-Manejo y Redaccion de Documentos.

-Nociones basicas de Ortografia

-Gestion de Correspondencia y Archivo
-Distribucién efectiva del Espacio de la Oficina y
Entornos de Trabajo

-Gestion y Planificacion Estratégica
-Administracion de Recursos dentro de la Empresa
-Manejo del Personal

-Gestion de Caja Chica y Tarjetas de Crédito
Corporativas.

-Visién Estratégica de la Productividad
-Gestion y Manejo del Tiempo
-Herramientas de Administracion de Tiempo
-Creatividad, Innovacién y Proactividad
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DURACION: 36
HORAS

AULA VIRTUAL

CERTIFICADO

MATERIAL
DE APOYO

= VIRTUAL

info@caesacademy.com

WWW.CaesSa cademy.com
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