	Objetivos:

· Mejorar las habilidades de comunicación personal, escrita y telefónica.

· Utilizar las técnicas que faciliten un mejor desempeño profesional dentro de los procesos y del equipo de trabajo con el que forma una parte integrante.

· Controlar el tiempo, evitar los agobios y el estrés que aparece en el trabajo. 

· Transmitir la calidad esperada por el servicio.
Dirigido a:

Secretarias de Dirección
Programa:
· Desarrollar la eficacia personal.

· Establecer una buena comunicación.

· Identificar los factores determinantes en cada tipo de comunicación.

· Analizar el proceso y superar las barreras. 

· Facilitar el trabajo en equipo.

· Desarrollar actitudes positivas.

· La asertividad, un estilo de relación. 

· Ejercicios de entrenamiento. 

· Mejorar tareas específicas.

· Redactar y presentar documentos.

· Mejorar la redacción. 

· Documentos más usuales. 

· Ofrecer una imagen positiva a través del teléfono.

· Personalizar la acogida de llamadas.

· Captar información y aportar soluciones rápidas. 

· Tamizar correctamente las llamadas.  

· Organización del tiempo.

· Fundamentos previos. 

· Herramientas. 

· Estrés.

· Conocer el nivel en el que puede aceptarse.

· Comportamientos ante el estrés.

· Conocer y aplicar las técnicas de relajación.

·  Conclusiones activas. Plan de acción y mejora profesional.

Metodología:

El curso se impartirá a través de ejercicios prácticos y breves presentaciones alusivas a los módulos del programa. Los/as asistentes realizarán llamadas telefónicas, ejercicios de archivo, organización de la agenda y aprovechamiento del tiempo. Se abordarán técnicas para optimizar el funcionamiento interno, la comunicación y la aportación de valor en los procesos. 



