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NUEVO CURSO PRÁCTICO A DISTANCIA (E-LEARNING):

REALIZANDO ESTE CURSO CONSEGUIRÁ:

· Mejorar el tándem profesional Secretaria-Directivo, favoreciendo el logro de los objetivos personales y organizacionales.
· Saber cómo autogestionar su tiempo y el de la dirección optimizando considerablemente sus resultados.

· Saber qué tareas son las indispensables para su jefe y colaborar más eficazmente con él.

· Saber qué es y para qué sirve la Inteligencia Emocional.

· Conocer y encauzar las emociones para mejorar la calidad de las relaciones laborales y profesionales.

· Lograr la excelencia en el desempeño profesional gestionando el propio talento y el currículum emocional.

· Mejorar nuestras habilidades de comunicación (oral y escrita) y asegurar la compresión de los mensajes que emitimos.
· Potenciar la asertividad y la empatía para lograr una comunicación eficaz.

· Desarrollar lo que “nos motiva”, buscar el logro y aplicar sus beneficios en la actividad cotidiana.
 

DIRIGIDO A
• Secretarias/os Ejecutivas/os.

• Ayudantes de Dirección.

• Personal Administrativo de Distintos Departamentos.

• Asistentes y Profesionales de apoyo de todas las Divisiones.
Y, en general, a aquellos profesionales de la empresa que desempeñen funciones de apoyo, organizativas y administrativas para la Dirección.
NUESTRAS EXPERTAS
Dña. Mercedes Perriers Pandiani. 

Cuenta con una amplia experiencia en el diseño e impartición de planes de formación sobre temas de secretariado profesional, gestión de calidad, atención al cliente, calidad de servicio, gestión de quejas y reclamaciones, etc.

Es Licenciada en Sociología y Máster en Gestión Empresarial. Consultora Asesora de reconocido prestigio en el área de comunicación, atención, fidelización y captación de clientes. Durante más de diez años ha desarrollado proyectos de mejora de la atención y servicio al cliente para organizaciones tanto nacionales como internacionales.

Consultora Senior de Formación del Área de Atención al Cliente de Global Estrategias/Demos Group.
Dña. Vanesa Limón Iglesias. 

Licenciada en Psicología por la Universidad Autónoma de Madrid. Máster de Recursos Humanos por el Instituto Madrileño de la Formación. Experta en aplicaciones de las nuevas tecnologías de formación en las empresas. Coordinadora Académica de cursos en modalidad e-learning de Global Estrategias/Demos Group.
METODOLOGÍA
Entrega de la documentación por mensajería.

Nuestro modelo de formación a distancia se basa en una acción tutorial constante. El alumno estudiará de acuerdo a un plan de trabajo donde se definirán tareas semanales que deberá realizar con el apoyo del tutor y el coordinador. Se podrán realizar actividades de desarrollo, casos prácticos, cuestionarios de autocorrección, trabajos en grupo, etc. A través del foro se podrán formular dudas, se darán orientaciones y consejos, y se compartirán experiencias y conocimientos. El coordinador se encargará de dinamizar y fomentar la participación de todos los alumnos.

Para un buen aprovechamiento del curso, aconsejamos conectarse a diario o días alternos, no obstante, el diseño del contenido permite un estudio independiente de la computadora, a través del manual impreso. Para el envío de actividades al menos será necesario conectarse dos veces por semana.
PROGRAMA
MÓDULO 1. HABILIDADES DE COMUNICACIÓN PARA SECRETARIAS.
· La Comunicación aplicada a la empresa: normas.

· El esquema B.A.P: Lenguaje Breve – Activo – Pasivo.

· ¿Qué digo y Cómo lo digo?

· Comunicación telefónica: Método ECO para la eficacia telefónica.

· Redacción efectiva para el puesto de secretaria: Nuevas tendencias de comunicación escrita. Cómo expresar y comunicar mensajes de forma adecuada. Fax / e-mail. 

· El arte de influir y de persuadir.

· Cómo hablar en público y superar los miedos.
MÓDULO 2. GESTIÓN EFICAZ DEL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO.
· Cliente Interno:
· Tándem Secretaria/o Profesional - Directivo/a (1+1=3).

· Relaciones positivas y acuerdos significativos con nuestros directivos.

· Distintos tipos de dirección. Conocerse mejor para adaptarse mejor.

· Saber hacer y recibir críticas / Saber  realizar y recibir cumplidos.

· Reducción de conflictos.
· Cliente Externo:
· El Modelo Europeo de Calidad y la satisfacción del cliente.

· La filosofía del Marketing Interno y Marketing Relacional.

· Escuchar la “voz” de nuestros clientes.

· La norma UNE 10002 y sus directrices sobre quejas y reclamaciones.

· Los 10 criterios básicos de calidad exigidos por nuestros clientes.

· Las deficiencias del Servicio y cómo evitarlas.

· El arte de establecer buenas relaciones: ¿Cliente ganado o Cliente perdido?
MÓDULO 3. ORGANIZACIÓN Y GESTIÓN DEL TIEMPO.
· Gestión del tiempo y detección de prioridades.

· Diferencias entre lo urgente y lo importante. Matriz ABC.

· Coordinación con los directivos y planificación de  imprevistos. 

· Enfocar Tareas Propias como un Proyecto: Objetivos – Planificación –Ejecución - Evaluación.

· Control de reuniones - Toma de notas.

· Reducción  y control del estrés.

· Mantener control y calma en situaciones de tensión.
MÓDULO 4. LA IMPORTANCIA DE LA INTELIGENCIA EMOCIONAL.
· ¿Qué es la inteligencia emocional? Concepto y evolución.

· ¿Qué funciones cumplen las emociones? Inteligencia intra e interpersonal.

· ¿Reconozco mis propias emociones?

· Las bases de la Inteligencia Social: Trabajo en equipo - Negociar soluciones – Empatía – Análisis Social.

· Las ideas irracionales de Ellis.
· ¿Cómo erradicar las maneras de pensar equivocadas y disfuncionales?
MÓDULO 5.  AUTOCONOCIMIENTO, DESARROLLO Y PLAN DE MEJORA PERSONAL.
· Competencias y Habilidades necesarias para un desempeño excelente.

· Análisis DAFO personal: Detectar debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades.

· Establecimiento de la propia Misión y Visión: ¿Qué hacemos? ¿Por qué lo hacemos? ¿Hacia dónde vamos? ¿Dónde estaremos dentro de 5 años? 

· Autocoaching y plan de mejora.

· Fijación de objetivos profesionales valiosos, medibles y alcanzables.

· Establecimiento del Compromiso Personal  de Calidad.
DURACIÓN
El curso tiene una duración de 30 horas que se desarrollarán a lo largo de un mes, con la atención personalizada del tutor y acceso al Campus Virtual de Global Estrategias/Demos Group.
CONVOCATORIA
Inicio: 03 de febrero de 2010
Otras convocatorias: 16 de junio / 03 de noviembre. 

PRECIO
1er inscrito: $5,900 + 16% IVA

Inscripciones Corporativas:

2º inscrito y restantes*: 25 % de descuento: $4,490 + 16 % de IVA
*No acumulable con otros descuentos de Promoción Empresarial - Global Estrategias/Demos Group.

Esta cuota incluye: Manual de contenidos impreso y acceso al Campus Virtual de Global Estrategias / Demos Group.
Cancelaciones: En caso de cancelación se retendrán los siguientes porcentajes de la inscripción en concepto de gastos administrativos: Un 10% si se comunica hasta con 48 horas de antelación (excepto si el cliente decide emplear el importe pagado para la asistencia a otro seminario) y el 100% si se comunica después. Se permite sustituir al participante inscrito por otra persona.   

Importante: Una vez recibidos los datos de su inscripción le enviaremos por email una confirmación y un recibo - reserva. En caso de no recibirla en un plazo máximo de 48 horas, rogamos se ponga en contacto con nosotros.
INSCRIPCIÓN
TELÉFONO: 55 9000 0404.

POR E-MAIL: Envíenos sus datos a: e-learning@promocionempresarial.com.mx 

FORMAS DE PAGO

· Depósito o Transferencia Electrónica: A nombre de Capacitación Ejecutiva PEA, S.A. de C.V., en  BANAMEX, a la cuenta 5044697, sucursal 0575, clabe 002180057550446975.
· Tarjeta de Crédito: American Express, Visa o Mastercard vía telefónica. Solo necesita enviar copia de la tarjeta e identificación del tarjeta habiente por ambos lados y el formato de inscripción a 
    e-learning@promocionempresarial.com.mx 

· Aproveche 12 meses sin intereses pagando con su tarjeta American Express 

(*) Solo aplica en precio regular sin descuentos o promociones                                                            

En nuestras Oficinas: World Trade Center Cd. de México, Montecito 38, Piso 14, Oficina 35, Col. Nápoles. Del. Benito Juárez, C. P. 03810, México, D. F
Desarrollo y Perfeccionamiento de Competencias para Secretarias/os y Ayudantes de Dirección








Inteligencia Emocional – Gestión del Tiempo y del Estrés – Desarrollar Hábitos Efectivos – Estrategias de Comunicación – Motivación y Asertividad - Solución de Conflictos – DAFO – Plan de Mejora Personal








Seminario presencial de gran éxito. ¡Ahora también en modalidad e-learning!











Inicio: 03 de febrero de 2010


Duración: Un mes (30 h.)


Modalidad: e-Learning

















También disponible para personal de sus Delegaciones Internacionales.













