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PROMOCION PROFESIONAL

“Construyendo competencias para el mundo”
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Ha aprobado satisfactoriamente el CURSO DE CAPACITACION de:

PROCEDIMIENTOS SECRETARIALES

Asuncién, 19 de diciembre de 201

~Z /

Mora, desde el 08 cie noviembre al 29 de noviembre de 2017
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Construyendo el Futuro hoy

CONTENIDO

1. CALIDAD.

2. ETICA

3. ATRIBJ "CS.DE LA SECRETARIA.

4. PLANEAMIENTO DEL TRABAJO,

5. USO DEL TELEFONO.

6. MANEJO DE ARCHIVC.,

7. REDACCION OFICIAL Y COMERCIAL,
8. ORGANIZACION DE REUNIONES.

9. REVISION.

Duracion: 40 Hs.
Instructor/z: NIDIA BASILIA PORTILLO BENITEZ
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ND. ARNALDO MACTEL RIVEROS
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