Contenido del Segundo Grado de Secretaria Ejecutiva
con Computacion

Bloque I. Funcion Secretarial
- DESARROLLO TAQUIGRAFICO

Reglas Taquigraficas: Lazos ST, STR y Contracciones
- METODOS MECANOGRAFICOS

Enmendaduras mecanogréaficas
Elementos y estilo de sobres

- MANEJO DE LA HOJA DE CALCULO (EXCEL)

Caracteristicas de la aplicacion
Su Utilidad en casos préacticos

- LECTURA Y REDACCION

Concepto e importancia de la Redaccion

Construccion Gramatical

Recursos Literarios (Hipérbaton, elipsis, pleonasmo, etc.)
Vicios del Lenguaje

- INTRODUCCION A LA ARCHIVONOMIA

Conceptos y clasificacion de la Archivomia
Integracién de Archivos
Elementos Auxiliares

- DESEMPENO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

Funciones del puesto

Rol Profesional

Organizacion del Trabajo

La agenda

Organizacion de diversos eventos (viajes, reuniones de trabajo, protocolos, cocteles, etc.)

BLOQUE Il. La Secretariay la Empresa
- DESTREZA TAQUIGRAFICA

Reglas taquigraficas de prolongaciones, prefijos y terminaciones



- TECNICAS DE DISTRIBUCION MECANOGRAFICA
Distribucién de elementos en oficio, memorandum, circular, etc.)
- POWER POINT

Caracteristicas generales de la aplicacion.
Diferentes conceptos (presentaciones, diapositivas, plantillas, etc.)

- REDACCION DE DOCUMENTOS

Consideraciones basicas para la redaccion
Redaccion de escritos de uso frecuente en la oficina

- SISTEMAS DE ARCHIVO
Alfabético, Geogréafico, Cronoldgico, por Asuntos, Numérico, etc.)
Catalogacion
Microfilmacion

- DESARROLLO DE LA SECRETARIA EN LA EMPRESA
Conceptos (empresa, organigrama, cultura empresarial)

Elementos de la Administracion
Areas Funcionales de la Administracion

Bloque I11. Desarrollo Secretarial en el Mundo Laboral
- CONCEPTOS BASICOS DEL COMERCIO
Concepto
Diferentes tipos de Comerciante
Obligaciones de los Comerciantes
Agentes Auxiliares del Comercio
- DISTRIBUCION APLICADA A DOCUMENTOS
Convocatoria, Acta, Edicto, Acuerdo, Aviso, Instructivo, Reglamento, etc.)
- BASE DE DATOS E INTERNET
Conceptos y Caracteristicas de Access (Tablas, Relaciones, Formularios, Consultas, Etiquetas,
Informes)
Conceptos y Caracteristicas de Internet (Web, Portales, chat, Correo Electronico)

- INTRODUCCION A LA DOCUMENTACION

Conceptos
Documentos de uso frecuente (Recibo, vale, Nota de Remision, Factura, etc.)



- ELEMENTOS BASICOS DE LA CONTABILIDAD

Conceptos
Balance General (Forma de Cuenta y Reporte)
Balance Comparativo (Forma de Cuenta y Reporte)

- RELACIONES PUBLICAS SECRETARIALES

Conceptos

Formas de Publicidad
Propaganda Directa e Indirecta
Desenvolvimiento profesional
Ex&menes Psicométricos

- Bloque IV. Practica Integral de la Secretaria Ejecutiva
- SOCIEDADES MERCANTILES, INSTITUCIONES DE CREDITO Y DE SEGUROS

Conceptos Generales

Sociedad en Nombre Colectivo

Sociedad en Comandita Simple y por Acciones
Sociedad Anonima

Sociedad Cooperativa

Seguros, Crédito y Bancos

Operaciones y Servicios

- HABILIDADES MECANOGRAFICAS

Tabulacion
Mecanografia Artistica

- COMPUTACION Y TRABAJO SECRETARIAL

Caracteristicas y Manejo de Publisher
(anuncios, boletines, calendarios, diplomas, letreros, etc.)

- DOCUMENTOS EN EL AMBITO SECRETARIAL
Letra de Cambio, Pagaré, Cheque, Carta Poder, etc.)
- CONTABILIDAD PRACTICA
Registro contable de operaciones

Estado de Pérdidas y Ganancias
Arqueo de Caja



