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El Seminario 
Taller es de 6 horas 
) (
Tallerista: Johana Alvarez Lemus
Psicól
o
ga  - 
Uninorte
 B/quilla
) (
CONTENIDO TEMÁTICO:
La secretaria como Asistente Ejecutiva y sus funciones
Inteligencia Emocional y Programación Neurolingüística
La imagen de la Secretaria como Asistente Ejecutiva
Administración Eficaz del Tiempo y  de la Gestión 
Dirección: Cra. 11 N°. 12-50 El Tamanaco
E-mail: 
asestecpro@gmail.com
             
coordinacion_ocaña@fesc.edu.co
    
             
jmalvarez88@gmail.com
 
            
             
soniaver
j
els27@hotmail.com
             
rafa280988@gmail.com
)[image: http://encuentraloenpamplona.com/images/0023%20comfaoriente%20%20letrero%20principal.png][image: ][image: ] (
DIRIGIDO
:
Este 
seminario taller va
 dirigido a personal con reporte directo a niveles superiores de Jefatura o Dirección en empresas públicas u organizaciones privadas, así como también a estudiantes del área
.
Por lo tanto, involucra a Asistentes y  Secretarias en actividad o bien aquellas personas que deseen desarrollar tareas como Asistentes Gerenciales, quienes podrán encontrar herramientas para mejorar  o desarrollar su desempeño diario
.
) (
OBJETIVO
S
Mejorar el trabajo en equipo y la comunicación con los superiores. 
Apoyar la gestión ejecutiva en la organización de tareas y proyectos. 
Generar un nuevo entendimiento del rol de la secretaria como asistente ejecutiva. 
Mejorar las relaciones interpersonales 
profesional
.
 
COMPETENCIAS A DESARROLLAR
:
Empatía - Comunicación verbal y no verbal
Flexibilidad en la comunicación 
Negociación para mejores acuerdos 
Persuasión y planificación de objetivos 
Inteligencia Emocional 
Programación Neurolingüística aplicada a las relaciones laborales 
Administración efectiva del Tiempo.
METODOLOGÍA
:
Durante el evento  podrá poner la teoría en práctica a través de la simulación de escenarios reales y situaciones cotidianas, realizando experiencias mediante el roll 
play
 de diferentes casos reales y bajo el 
coaching
 permanente de la Instructora.
Dichas herramientas aportaran cambios a sus habilidades, actitudes 
y conductas 
con las cuales los participantes enriquecerán y harán más
  
profesional su función
) (
Seminario Taller:
El Nuevo Rol de la Secretaria y Asistente Ejecutiva
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