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Cursos

Aumenta Tus Habilidades

CURSO ACTUALIZACION DE
FUNCIONES SECRETARIALES

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

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

Capacitar a los participantes en el desarrollo de habilidades y
competencias fundamentales para la actualizaciéon de funciones
secretariales, promoviendo un desempeno eficiente y profesional en
areas clave como el trabajo en equipo, la comunicaciéon efectiva, la
resolucién de conflictos, el autocuidado laboral, el manejo basico de
Excel, la gestion del tiempo, asi como el dominio de la ortografia y la
redaccion, con el fin de mejorar la productividad, la eficacia y la calidad
en el ejercicio de sus responsabilidades laborales.

@ Objetivos especificos

e Desarrollar habilidades de trabajo en equipo, resolucién de
conflictos y colaboracién para mejorar el rendimiento laboral.

e Mejorar la comunicacién verbal, no verbal y escrita para una
interacciéon efectiva en el entorno laboral.

e Aplicar técnicas de gestién del tiempo para optimizar la
planificacién y organizacion de tareas.

e Dominar el uso basico de Microsoft Excel para una manipulacién
eficiente de datos y toma de decisiones.
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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 ti  interactlan en tiempo dependencias del
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Temario del curso:

Médulo 1: Trabajo en equipo

Definicién de trabajo en equipo

Importancia del trabajo en equipo en el
ambito secretarial

Roles y responsabilidades en equipos de
trabajo

Estrategias para fomentar la colaboracién y la
cohesién del equipo

Resolucién de conflictos dentro del equipo

Médulo 2: Comunicacidén efectiva
Fundamentos de la comunicacién efectiva
Barreras de la comunicacién y cémo
superarlas

Técnicas para mejorar la comunicacién verbal
y no verbal

Escucha activa y empatia en la comunicacién
Comunicacién escrita: correos electrénicos,
informes, y otros documentos

Mddulo 3: Resolucién de conflictos
Identificacién de conflictos en el entorno
laboral

Técnicas para manejar conflictos de manera
constructiva

Negociacién y mediacién en la resolucién de
conflictos

Gestién de emociones en situaciones
conflictivas

Prevenciéon de conflictos mediante la
comunicacién efectiva y el trabajo en equipo

Médulo 4: Autocuidado laboral
Importancia del autocuidado para la salud
laboral

Estrategias para manejar el estrés y la carga
laboral

Técnicas de relajacién y mindfulness en el
trabajo

Fomento del equilibrio entre la vida laboral y
personal

Reconocimiento y prevencion del sindrome de
burnout

Médulo 5: Excel basico

Introduccién a Microsoft Excel y su
importancia en el &mbito secretarial
Navegaciéon y manejo basico de hojas de
célculo

Creacidn y edicién de tablas y graficos
sencillos

Férmulas y funciones béasicas en Excel
Organizacién y gestién de datos en Excel

Médulo 6: Gestion del tiempo

Conceptos basicos de gestidén del tiempo
Identificacién y establecimiento de
prioridades

Técnicas de planificacién y organizacién del
tiempo

Estrategias para evitar la procrastinacion
Herramientas y recursos para la gestién eficaz
del tiempo

Mddulo 7: Ortografia y redaccion
Reglas basicas de ortografia

Uso correcto de signos de puntuacion
Redaccién clara y concisa de documentos
Revisién y correccién de textos

Técnicas para mejorar la expresién escrita y
la coherencia del texto
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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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