CURSO DE SECRETARIA DE
GERENCIA

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunion con Relator Incluye
Presencial/Elearning Costo O Diploma y Certificado
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gol Objetivo general

El curso tiene como objetivo formar secretarias gerenciales capaces de
asistir a la alta direccién con eficacia y profesionalismo, utilizando
herramientas tecnoldgicas y habilidades administrativas.

@ Objetivos especificos

e Desarrollar habilidades de comunicacién efectiva.
¢ Manejar herramientas tecnoldgicas como Outlook y Excel.

e Gestionar agendas y eventos de manera eficiente.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincroénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesory clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias
momento y lugar que tu interactdan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido
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Temario del curso:

Mdédulo 1: Introduccion A La Secretaria
Gerencial

1. Rol Y Responsabilidades De Una Secretaria
2. Habilidades De Comunicacién Efectiva

3. Etica Profesional En La Secretaria

4. Gestion De Documentos Y Archivo

5. Atencién Al Cliente Interno Y Externo

Mdédulo 2: Orientacion A Secretaria
Gerencial

1. Técnicas De Organizacién Del Trabajo

2. Gestion Del Tiempo Y Prioridades

3. Coordinacion De Reuniones Y Eventos

4. Elaboracién De Informes Y Presentaciones
5. Resolucién De Conflictos En El Entorno
Laboral

Médulo 3: El Correo Outlook

1. Configuracién Y Gestién De Correos
2. Uso De Calendarios Y Eventos

3. Organizacion De Contactos Y Tareas
4. Seguridad Y Privacidad En Outlook
5. Integracién Con Otros Servicios De
Microsoft

Modulo 4: Excel - Nivel Intermedio

1. Funciones Y Formulas Basicas

2. Creacién De Graficos E Informes

3. Tablas Dindmicas Y Anadlisis De Datos

4. Herramientas De Validacion Y Proteccion

5. Automatizacion De Tareas Con Macros

Médulo 5: Desarrollo Profesional

1. Desarrollo De Habilidades Blandas

2. Networking Y Relaciones Profesionales

3. Gestién Del Estrés Y Bienestar Laboral

4. Planificacién De Carrera Y Crecimiento

5. Evaluacién Y Retroalimentaciéon Del Curso
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wAumenta Tus Habilidades

Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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