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Definicion y Conceptualizaciones Generales

Secretariado

Los Secretarios Ejecutivos deben prestar especial atencion a la manera en son
percibidos por otras personas, por tanto, es esencial contar con excelentes hapifidades de

servicio al cliente; ademas, el candidato perfecto debera ser educad{) Yy Aro ario en
todo momento, sonriendo y demostrando una actitud positi entusiasta.

...(D(Neuvoo Pedia, 2017)

Secretaria

La secretaria es aquella‘persona amable, ordenada, eficiente, que mantiene el
orden toda la dpcumentacion que existe en la organizacion. A diario, la secretaria debe

cumplir con rs& responsabilidades. ...







Etica

Tipos de ética.

o N
Importancia de la ética. x

(ﬁ'&iones Humanas

La importancia de Jas Relaciones Humanas para una secretaria
q o
L%eiaciones Humanas en la Oficina
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Etiqueta

Caddigo de vestimenta.

Formas basicas del saludo 6/‘/

Formas correctas de sentarse &

Respon ad

[

Tipos de responsabilida%

Responsabilidad na secretaria dentro de una empresa

LV@% la responsabilidad
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Redaccion y Ortografia

Caracteristicas principales de la Redaccion

Fases de la Redaccion /‘/
Tipos de redaccion de texto ‘6

Importancia de la Ortografia e

Obijetivo de la Ortografia %

c
&

cnicas de Oficina

Objetivo e 2 ?;;rtancia de las Técnicas de Oficina

Tipos de Oficina

¢+ Como mantener tu oficina limpia y organizada?
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Ventajas de mantener tu oficina ordenada

Ventajas de mantener tu oficina ordenada para tu cliente

Desventaja de tener una oficina desorganizada

{
66
Administracion de Docume?zﬁ

Caracteristicas a

o°
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%o Informatica
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Tipologia de Secretarias en la empresa***

Historia de la Empresa

Filosofia (‘/
q '{,@
e Misién x

e Vision (b‘&
e Valores q :

Descripc@?puesto

&7

Organigrama de la empresa
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Perfil de una Secretaria.

Curriculos u Hoja de vida

(Después de cada curriculo, las estudiantes, deberan contestar las siguientes preguntas en
una hoja diferente a la de su curriculo, es recomendable que llene la pagina completa de

las respuestas que vaya a otorgar, debe colocar su nombre y apellido en la pagi

<
e Describa su perfil como secretaria ( &
e (Quién soy? x

e Mi preparacién

e Aspectos relevantes que maneja para poder esar una excelente labor

e ;COmo actuarias en una empresa?

e Los aportes que realizaria en una emsresa en caso de ser contratada
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Reflexiones personales sobre la trascendencia de
una Secretaria

(En esta oportunidad, cada estudiante deberd expresar en una pagina sobre las

trascendencias de una secretaria en una empresa o institucién, debe colocar su rlaf‘b} y
wS

Diadela S aria

o~

apellido en la pagina.)

&7
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Parametros para la elaboracion del Trabajo de Grado.

X

Letra: Time New Roman

Interlineado: 1.5

Tamafo de letra: 16 para titulos, 14 para subtitulos y 12 para el cuerpo de los
parrafos.

Las paginas deben estar numeradas.

Los titulos deben estar en negrita /‘/

Debe tener 10 fuentes bibliogréaficas diferentes.

Las fuentes bibliograficas deben estar actualizadas, no pueden‘&%&s de 5 afios
de antiguedad.

No se aceptan referencias bibliograficas de WIKIP. debido a que esta

plataforma permite que las personas colaboren c articulos, dando pie en
ocasiones a que sean creados o modificad informaciones incorrectas.
Se debe cuidar la sintaxis, la ortografia, asi como procurar una buena redaccién

Se valorara la delicadeza y la pulcri presentacion.

El trabajo debe ser empastado @

&

azul oscuro o encuadernado.

o
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