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CURSO DE SECRETARIADO

@ Contenido y Programa >

1. COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE
1. Empresa y comunicacion
2.La comunicacion presencial
3. Comunicacion telefénica
4. Comunicaciones escritas
5. El tratamiento de la correspondencia y paqueteria
6. Archivo y clasificacion de documentos
7. Deteccion de las necesidades del cliente y de su satisfaccion
8. Atencion de quejas y reclamaciones
9. Potenciacion de la imagen empresarial

2. ORGANIZACION DEL SERVICIO Y TRABAJOS DE SECRETARIADO
1.La empresa y su organizacion
2. Funciones del servicio de secretariado
3. Organizacion del trabajo de secretariado |
4. Organizacion del trabajo de secretariado |l
5. Organizacion de eventos
6. Organizacion de viajes nacionales e internacionales
7. Organizacion de viajes nacionales e internacionales (Il)
8.La direccion y el liderazgo de la empresa
9. Conducciodn y direccion de equipos de trabajo
10.La motivacion en el mundo del trabajo

3. EVENTOS CORPORATIVOS Y PROTOCOLO EMPRESARIAL
1. Eventos corporativos
2. Organizacion de eventos corporativos
3. Protocolo empresarial
4.Cbomo debemos vestir
5. Uso del teléfono

4. TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION
1. Operatoria de teclados
2. Sistemas operativos
3. Internet
4. Procesadores de texto: operaciones basicas
5. Procesadores de texto: avanzado
6. Hojas de calculo: operaciones basicas
7.Hojas de calculo: avanzado
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8. Bases de datos: operaciones basicas
9. Bases de datos: avanzado

10. Aplicaciones de correo electronico y agenda electronica
11.Gestion de archivos audiovisuales
12. Presentaciones multimedia

5. PROYECTO FINAL
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