HERRAMIENTAS DE COACHING PARA LA EL ROL
DE SECRETARIAS

DESARROLLA

T COMPETENCIAS =¥

Codigo SENCE: 12-37-9854-56

OBJETIVOS DEL CURSO
Al término del Curso, el participante estara en
condiciones de:

* Aplicar Técnicas de Autoconocimiento en el Ambito
Técnico y Psicoldgico, con la Finalidad de Desempefiar
el Rol de Secretaria(o) Resolviendo Problemas
Importantes y Cotidianos como son la Gestién del
Tiempo, la Gestion de Conflictos, las Creencias y los
Habitos, la Gestidn del Estrés y las Emociones.

FACULTAD DE INGENIERIA
UdeSantiago de Chile

REQUISITOS DE INGRESO:

¢ Administraciéon de Documento.

1. PEREICDELASICOMPETENCIAITCTABORALESIPROPIASIDEL CARGO?

1.1 Evaluacién de las Competencias para el Cargo.
1.2 Determinar las Brechas de las Competencias para el Cargo.

2. PEREILDEILOSCLIENTESINTERNOSY EXTERNOS?

2.1 Estrategias para los Diversos Usuarios.

3. DEEINICION'DELOSIOBIETIVOS DEL PLANDETRABAIO:

3.1 Definicién de la Variables para Trabajar.

4. LAIVIOTIVACIONIPERSONALEN ELPUESTO DESTRABAIO:

4.1 Auto Imagen Profesional Proyectada en el Puesto de Trabajo.
4.2 Estrategias para la Modificacidon de la Autoimagen Profesional.

5. CONIACIONVISUAL:

5.1 Aspecto Corporales.

5.2 Los Gestos y Movimientos.

5.3 Atencion de Clientes Internos y Externo.

5.3.1 Reconocimiento de los Estilos.

5.3.2 Clase de Figura Femenina que se Proyecta.

533 Colores y Significado e Impresidn que se Proyecta.

534 Estrategias para Proyectar un Significa de la Autoimagen.

6. PROTOCOLOSINSIITUCIONALES PARATCATATENCIONIDEUSUARIOS:

6.1 Aplicaciéon de Modales Institucionales.
6.2 Imagen Personal para el Puesto de Trabajo.
6.3 Estrategias para Utilizar los Protocolos Institucionales.
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7. LAINTELIGENCIA EMOCIONAL ENEL PUESTO DETRABAIO: SISTEVATDE

EVALUAGION

7.1 La Confianza como Estrategia para el Desarrollo de Habilidades Laborales.
7.2 Tips del Coaching.

8, ESTRATEGIAS PARA DISMINUIR LA BRECHAS DETECTADAS: Asistencia Minima 75%

(Escala de 0 a 100%)
8.1 Actividades para Desarrollar y Fomentar las Buenas Practicas Personales.
Nota Minima 4.0
(Escala de 1.0 a 7.0)

Al término del Curso, el
participante que apruebe
el Sistema de Evaluacion,
recibira un Certificado de

Capacitacién otorgado

por:

UNIVERSIDAD DE
SANTIAGO DE CHILE

FACULTAD DE INGENIERIA

CENTRO DE CAPACITACION
INDUSTRIAL C.A.l

UdeSantiago
de Chile

"Actividad de Capacitacion autorizada por el SENCE para los efectos de la Franquicia Tributaria, no conducente por norma a los

procedimientos y requisitos para un otorgamiento de un titulo o grado académico, emanado segtn ley de la Republica 20.370”
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