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LECAIER

CURSO:

SECRETARIADO GERENCIAL

OBJETIVO

Proporcionar los principios, habitos, actitudes, habilidades
técnicas fundamentales del secretariado gerencial moderno.
Para ello, menester es poner énfasis en la formacion de una
mentalidad que se caracterice por la polifuncionalidad,
versatilidad, auto exigencia, calidad personal y técnica. Todo
lo anterior, mediante el traspaso a los educandos del
conocimiento necesario para crear la expertis laboral en el
rubro.

DIRIGIDO A

Personas con o sin conocimientos previos en secretariado.

DESCRIPCION

Realizar diversas funciones de apoyo administrativo a
funcionarios, profesionales y directivos, aportando en la
elaboracion y organizacién de documentos legales, contables
y administrativos. Atencién de llamadas y servicio al cliente.
Elaboracion, recepcion y archivos de correspondencia interna
y externa.

O,

DURACION Y REGIMEN DE CLASES

11 meses, clases 2 veces por semana de 2 Horas
cronolégicas, cuyo horario es:

Martes y Jueves

19:30 a 21:30 hrs.

Los/as alumnos/as deberan tener como minimo un 80% de
asistencia y aprobar satisfactoriamente los examenes finales
para obtener el certificado de curso aprobado y diploma de
capacitacion realizada, emitido por CECATEP.
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CONTENIDO DEL CURSO:

Moédulo 1:

ANALISIS DE FODA

RELACIONES PUBLICAS.

Estética integral e imagen personal, valores y ética profesional, importancia de estos valores en la vida y en el trabajo, el trabajo
basado en principios y valores de un profesional, normas éticas para la calidad humana y profesional, comunicacién social: niveles
de comunicacién, relaciones humanas: manejo de conflictos en el trabajo, relaciones publicas, protocolo y oratoria.

COMUNICACIONES TELEFONICAS Y PROYECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y
PERSONAL

El marketing del nuevo siglo, tendencias y estrategias usadas en las comunicaciones.

FORTALECER USO DE TECNOLOGIA.

REDACCION COMERCIAL ADMINISTRATIVA

Las partes de una carta comercial, estilos de cartas, correspondencia de compra y ventas, correspondencia social,
correspondencia laboral, comunicaciones oficiales, documentos publicos y curriculum.

ARCHIVO.

Sistema de clasificacion, muebles, materiales de clasificacién de ultima generacion computacional.
Como confeccionar un documento, distintas formas de archivar.

DOCUMENTACION FINANCIERA.

Documentos comerciales y mercantiles (cheques, letras, pagare, facturas, boletas de honorario y de servicios), leyes sociales
(AFP, INP, contratos, finiquitos), arqueo de caja (cuadraturas).
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Moédulo 2:

ADMINISTRACION GENERAL:

a2

Niveles Organizacionales desde punto de vista de la empresa.
Definicion de Administracion.
Objetivo de la Administracion.
Administracién de los recursos.
Funciones de la Administracion:

-Planificacion:

- Tipos de Planificacion.

- Principios de la Planificacién.

- Planificacion.
-Organizacion:

- Concepto.

- Estructuras Organizacionales.

- Organizacion.
-Direccion:
- Relaciones de Autoridad.
- Tipos de Liderazgo.
-Control:
- Prerrequisitos de Control.
- Procesos de Control.
- Herramientas de Control:
- Carta Gantt.
- Malla Pert.
- Presupuestos.

ADMINISTRACION DE PERSONAL

aRhN~

Satisfaccion e Insatisfaccion Laboral.
Motivacion.

Teoria de las Necesidades.
Reclutamiento de Personal.
Contratos y Finiquitos.

José Leyan N° 604 Talagante — Region Metropolitana
Teléfono: 22 815 77 04
www.cecatep.cl


http://cecatep.cl/

Eat.1I5s

INFORMACION IMPORTANTE

MATRICULA : $30.000.- (treinta mil pesos)

MENSUALIDAD : $85.000.- (ochenta y cinco mil pesos)

EXAMEN FINAL : $80.000.- (ochenta mil pesos)

DURACION : 11 Meses (Clases dos veces por semana)
HORARIO :19:30 a 21:30 horas

REQUISITOS : Certificado 4° Medio — Cédula de Identidad vigente
INICIO DE CLASES : Marzo de 2024 *

*Inicio de clases sujeto a un minimo de 5 alumnos/as matriculados para realizar el curso.
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