Curso

SECRETARIADO
INFORMATICO



¢Qué aprenderas?

* Las organizaciones (Tipos, comportamiento)

* Organigrama (Estructuras, niveles jerarquicos, departamentos
y comportamientos

* Recursos humanos (Perfiles, Aptitudes y actitudes)

* Comunicacion (Elementos, tipos y circuito)

e Oratoria (Comunicacién verbal y no verbal)

* Atencion al cliente (Clasificacion y técnicas)

* Conflictos (Argumentacion, Negociacion)

* Curriculum vitae (Presentacion, Modelos, Contenido)

* Entrevista laboral (Preguntas y respuestas, Marketing personal

Contenido del curso

Aprenderas los conceptos generales de las organizaciones y sus
actividades cotidianas.

El curso se dividira en 9 unidades, las cuales incluiran parte tedricay
practica, al finalizar cada una de ellas se realizara una evaluacién del
contenido de estas, las unidades son las siguientes:

Unidad I: Organizaciones
Unidad II: Organigrama
Unidad Ill: Recursos humanos
Unidad IV: Comunicacion
Unidad V: Oratoria

Unidad VI: Atencidn al cliente
Unidad VII: Conflictos

Unidad VIII: Curriculum Vitae
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Unidad IX: Entrevista Laboral



Aclaracion: Es obligacion aprobar la unidad predecesora para
continuar. Ejemplo: Unidad Il: Organigrama, es necesario, tener
aprobada Organizaciones

Plan de estudio

1 Organizaciones

- ¢Qué son las organizaciones?
- Clasificacion
- Comportamiento organizacional

2 Organigrama

- ¢éQué son los organigramas?
- Estructura y Niveles Jerarquicos
- Departamentos y comportamientos

3 Recursos Humanos

- Perfiles

- Aptitudes y actitudes

- Rol

- Manejo de archivos y agenda
- Administracién del tiempo

4 Comunicacion

- Concepto



Elementos de comunicacion
Circuito y tipos de comunicacion
Tipos de comunicacién
Redaccion

Oratoria

Comunicacion verbal y no verbal
Relaciones laborales
Ambiente de trabajo

Atencion al cliente

Clasificacion

Técnicas de atencion

Atencion telefdnica

Deteccidon de necesidades y presentaciones

Conflictos

Argumentacion

Objeciones

Conflictos (Clasificacion, Tipos y Resolucidn)
Negociacion

Curriculum Vitae

Contenido del curriculum
Modelos
Presentacion



9 | Entrevista Laboral

- Entrevista de trabajo
- Preguntas

- Respuestas

- Marketing personal
- Integracion

Proceso de aprendizaje y posterior
obtencion del certificado

1 — Descargar material tedrico y practico.

2 — Presentar y aprobar los trabajos practicos y/o
actividades reflexivas utilizando el foro de
consultas

3 — Aprobar los examenes de cada unidad.

4 — Obtener el certificado de finalizacion.

Importa nte

Duracién: 9 meses

- Comunicacion: Asincrénica

- Modalidad: Semipresencial / Virtual

- Requisitos Previos: Conocimientos previos de Operador
de PC - Inicial

- No hay clases sincrdnicas



