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ACTUALIZACION PARA LA ASISTENTE EJECUTIVA

Facilitadora: Giovanna Iannaccio

Objetivos generales:

e Actualizar y fortalecer conocimientos, tareas y responsabilidades
acorde al nivel de responsabilidad correspondiente.

e Motivar a las participantes a la autoevaluacion en cuanto a actitud,
motivacion y relaciones interpersonales.

Contenido:

e [ aimagen personal corporativa:
o Tipologia, vestuario y accesorios, léxico, diccion pronunciacion.
e FEtiqueta y protocolo organizacional
e La Confiabilidad en el desempefio de la asistencia
e Clientes externos y Clientes internos, Jerarquia, trato y precedencia
e Formas de comunicacion asertiva y manejo de conflictos
e Manejo del poder y de la autoridad.
e FElementos de la excelencia:
o Propdsito, pasion, oportunidad, disciplina, compromiso.
e FElementos del éxito:
o Enfoque, confianza, proactividad, y perseverancia.

Dirigido a:

Recepcionistas, asistentes y secretarias que deseen mejorar todo lo
referente a sus actividades en la organizacion.

Duracion: 8 horas



