— ROV A CLON

FORMACION PROFESIONAL CONTINUA
Administracién y Oficinas

TECNICAS DE SECRETARIADO DE DIRECCION

\/(@IBJAVE [BJABE T Distancia DURACION: [l
CONTENIDO:

1.- Principios Basicos.

2.- La Planificacion en la Empresa.

3.- La Direccion de la Empresa. El Directivo.
4.- Recursos Humanos.

5.- La eficacia del/la Secretario/a de Direccion.
6.- Comportamiento ante el Grupo de Trabajo.
7.- Organizacion y Planificacion del Trabajo.
8.- Influencias Personales en la Comunicacion.
9.- La Critica y la Conduccion del Diédlogo.

10.- Vender ldeas y las Personas Problematicas.
11.- Efectos de los Sistemas de Comunicacion.

TELEFONO DE INFORMACION GRATUITO

900102168 info@albant.net



