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La especialidad de Secretariado Ejecutivo tiene como propdsito formar técnicos
en el nivel medio en el area comercial y de servicios como apoyo a las labores
administrativas, de comunicacion y logistica de las empresas, organizaciones e
instituciones publicas o privadas, sean estas nacionales o internacionales.

El Secretario (a) Ejecutivo (a) gestionara las actividades de la oficina, segun
normativa vigente y politicas organizacionales con ética en las funciones que
desempefa y en la solucion de problemas mediante una comunicacion
respetuosa, asertiva y propositiva.

-Responsabilidad

-Compromiso

-Trabajo en equipo

-Etica y discrecién

-Capacidad de analisis y resolucion de situaciones
-Comunicacion asertiva

Entre sus funciones brindara servicios profesionales ejecutando labores de
oficina y de atencidn al cliente con asertividad. Ademas, administrara los archivos
de gestion en formato fisico o electrénico, segun los procedimientos y métodos
estandar; utilizara el software archivistico y aplicaciones tecnoldgicas,
adaptandose a la legislacion costarricense y los lineamientos definidos por la
empresa o institucion donde labore. Desarrollara también:

-Habilidades basicas en el idioma Inglés

-Destrezas para el uso de herramientas tecnolégicas administrativas

-Aprendera principios de mercadeo, contabilidad, economia, estadistica.
-Gestion de la calidad, mercadeo digital y comercio internacional que le
permitiran cumplir con sus labores cotidianas, asegurando su desempefio
profesional en cualquier tipo de organizacién que contrate sus servicios.

: NUMERO DE HORAS POR NIVEL
e | Nivel Il Nivel Il Nivel
Comunicacion empresarial y servicio al cliente inclusivo. 8 8 8
Destrezas digitales para el procesamiento y archivo de informacion fisica-electronica. 8 8 8
Gestion corporativa comercial. 4 | mmemeee- 4
Emprendimiento e innovacion aplicada al Secretariado Ejecutivo. | =======-- b | mmmemmee-
English Oriented to Executive Secretary 4 4 4
TOTAL 24 264 24




