COMPONENTE DE FORMACION PARA EL TRABAJO
Capacitación especifica: Secretariado Bilingüe con computación.

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE DURANGO

Dirección Académica
COMPONENTE DE FORMACION PARA EL TRABAJO

CAPACITACION DE:

SECRETARIADO BILINGÜE CON COMPUTACION

QUINTO SEMESTRE
PROGRAMA DE PRACTICAS SECRETARIALES
PRACTICAS SECRETARIALES
OBJETIVO
QUE EL ALUMNO AL TERMINO DE ESTA ASIGNATURA TENGA HABILIDADES DE CALIDAD PARA DESEMPEÑARSE COMO UN ASISTENTE DE NIVEL DIRECTIVO, CON DOMINIO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL,  COMPUTADORAS,  ARCHIVO, ORGANIZACIÓN DE EVENTOS Y COMUNICACIÓN INTERPESONAL.

UNIDAD UNO:

1. QUE ES UN SECRETARIO (SECRETARIA)

2. IMPORTANCIA DEL PUESTO DE SECRETARIO

3. DESARROLLO PERSONAL (PLANEACION DE VIDA)

4. DESARROLLO PROFESIONAL (PLANEACION DE VIDA LABORAL)

5. LA IMPORTANCIA DE LA COMUNICACIÓN

6. HABILIDADES DE COMUNICACIÓN, SABER ESCUCHAR, RESUMIR, COMPRENDER, INTERPRETAR

7. VALORES EN EL DESEMPEÑO DE LA FUNCION SECRETARIAL

8. HONESTIDAD, RESPONSABILIDAD, LIMPIEZA, CONSTANCIA, RESPONSABILIDAD, ORGANIZACIÓN

UNIDAD DOS:

1. DESARROLLO DE HABILIDADES ADMINISTRATIVAS

2. TAQUIGRAFIA (REFORZAMIENTO DE APRENDIZAJE ANTERIOR)

3. MECANOGRAFIA (IDEM)

4. DOMINIO Y RAPIDEZ EN EL MANEJO DE PAQUETES DE APLICACIÓN

5. CALIDAD EN EL SERVICIO SECRETARIAL

6. QUE ES EL CLIENTE 

7. ATENCION AL CLIENTE

8. GESTION ADMINISTRATIVA 
9. ADMINISTRACION DE VIAJES (ELABORACION DE ITINERARIOS Y PLANES DE VIAJE)

10. ADMINISTRACION TELEFONICA (CONTROL Y REPORTE DE USO TELEFONICO)

11. BITACORAS DE TRABAJO

12. RECEPCION EN OFICINAS, MODULOS DE INFORMACION

UNIDAD TRES:

1. ARCHIVONOMIA Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
2. ORGANIZACIÓN DE EVENTOS CORPORATIVOS

3. COMUNICACIÓN INTERNA

4. EL INFORME, CARACTERISTICAS

5. LA CIRCULAR, CARACTERISTICAS

6. EL ACTA, CARACTERISTICAS

7. MEMORANDO

8. CARTAS, TIPOS:
9. GESTION DE CORRESPONDENCIA

10. REDACCION DE TEXTOS 
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