INDICE CONOCIMIENTOS BASICOS DE SECRETARIADO

TEMA 1 INTRODUCCION AL SECRETARIADO

e Origen del secretariado.

¢ Perfil técnico y humano.

¢ Nociones basicas para recibir y despedir clientes.
e C(laves de la recepcion.

¢ Imagen corporativa.

¢ Consejos para ellas.

e Consejos para ellos.

¢ Protocolo empresarial.

¢ Desarrollar la cortesia profesional.

TEMA 2 LAS RELACIONES PUBLICAS

¢ Relaciones publicas.

¢ Habilidades sociales.

¢ (Clasificacion.

¢ Asertividad.

¢ Empatia.

e Cualidades para el secretariado.

¢ Entrenamiento de habilidades.

e Foérmulas para relacionarnos socialmente.
e Técnicas de autocontrol.

¢ Control de emociones.

¢ Habilidades necesarias en el entorno laboral.

¢ Desarrollo y superacién personal.

TEMA 3 LA IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION

¢ Concepto y proceso de comunicacion.
¢ Tipos de comunicacion.

¢ Comunicacién en la empresa.

¢ Comunicacién hablada y telefénica.

¢ Comunicacioén escrita.

* Lenguaje corporal.



TEMA 4 REDACCION, DOCUMENTACION Y ARCHIVOS

Técnicas de redaccion.
Documentos mercantiles.
Gestion de archivos.

Ley de proteccién de datos.

Test de evaluacion.

TEMA 5 LA ORIENTACION AL CLIENTE

Servicio y atencidn.

La calidad en la atencion al publico
Clientes y proveedores.
Satisfaccion del cliente.
Fidelizacion de clientes.

Test de evaluacion.

TEMA 6 ORGANIZACION, RESOLUCION Y DECISION

La optimizacion del tiempo.
La herramienta por excelencia: La agenda.
Organizacion de eventos.

Resolucidén de incidencias.



