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GOBIERND DEL ESTADO
DE CAMPECHE

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y ESTRUCTURAS OCUPACIONALES
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CARTA DESCRIPTIVA

MODALIDAD: Curso virtual NOMBRE DEL EVENTO:
COMPETENCIA LABORAL QUE FAciLITA: | EXcelencia Secretarial

Transversal

OBIJETIVO GENERAL: La persona, durante la conferencia realizara ejercicios sencillos y practicos,
en los que analice su capacidad para aplicar cuatro aspectos esenciales del asertividad.

DIRIGIDO A: Servidores Publicos con perfil secretarial o de asistentes.

CONTENIDO TEMATICO GENERAL:
1. Imagen excelencia
1.1. El papel de la secretaria en la Institucion
1.2. Seguridad en si misma
1.3. Fortaleciendo la actitud positiva
2. El profesionalismo en las actividades
2.1. Capacidad de gestion
2.2. Administracién del tiempo
2.3. Servicio al cliente reflejo del profesionalismo
3. Lacolaboracién en equipo
3.1. Habilidades esenciales de la comunicacion
3.2. Técnicas para trabajar en equipo

FECHA: 27 y 28 de julio de 2023.
HORARIO: TOTAL DE HORAS: CUPO MAXIMO:
10:00 a 13:00 hrs. 6 hrs. (2 sesiones de 3 hrs.) 30 participantes

FACILITADOR: Lic. en Psic. Imelda Yamile Fajardo Sanchez M.T.E., del Instituto Creactivate para
el Desarrollo, SC.

SEDE: Aula virtual zoom.

BENEFICIOS A OBTENER:

e Fortalecer la imagen profesional de las personas que realizan actividades secretariales a
través del reconocimiento del valor de su labor.

e Implementar acciones que favorezca la gestiéon y administracion del tiempo de las
actividades cotidianas en el trabajo.

e Reflexionar sobre la importancia de fomentar una adecuada comunicacion y coordinacion
con el equipo de trabajo.

DATOS DE INTERES PARA EL(A) PARTICIPANTE:

Se otorgara constancia de participacién a los servidores publicos de acuerdo a lo que establecen
los Lineamientos para participar en los eventos de capacitacion.

El registro de asistencia se realizara 15 minutos antes del inicio de la sesién.

Requisitos: Correo electrénico, acceso a internet y dispositivo electrénico con audio y camara.
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