
Coaching - Desarrollo profesional estratégico

Objetivos
Usted puede conseguir con este curso, los conocimientos necesarios para establecer objetivos, indicar los
pasos que debe seguir su cliente para conseguirlo e incluso incentivar con métodos tan eficaces como la
visualización del éxito, el hecho de ser capaz de llegar a alcanzarlo. Además, tendrá en su poder
herramientas de modelado que le ayuden a modificar estados de ánimo, crear nuevas perspectivas sobre
modos de actuar, reestructurar ciertos hábitos o hacer que su cliente descubra ciertas cualidades laborales,
que ni siquiera han sido desarrolladas al no conocer su existencia. Con unos completos tests y ejercicios
prácticos, conseguirá controlar situaciones en las que un coacher eficaz puede establecer soluciones
inmediatas.
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Prácticas de Oficina

Objetivos
Si desea tener unos conocimientos amplios y prácticos sobre los procesos de gestión en la empresa, está
ante el curso idóneo. Dominará las labores de administración empresarial capacitándole profesionalmente
para realizar múltiples tareas tales como: crear cartas comerciales y de comunicación formal (instancias,
recursos, oficios, certificados…), técnicas de clasificación y archivo, facturación, altas de trabajadores,
nóminas… además de conocimientos informáticos y el uso del correo electrónico. El curso incluye
simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones
audiovisuales y los cuestionarios.
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Técnicas avanzadas para secretariado

Objetivos
El/La secretarío/a actual es un profesional versátil, que en muchos casos ejerce labores ejecutivas y que
requiere de una preparación completa. Este programa formativo pretende dotar al secretario/a de hoy en día
de unos conocimientos específicos que redunden en una mayor eficacia en su gestión, así se incluyen
técnicas para distribuir mejor su tiempo, ser más eficaz en reuniones y presentaciones orales, y manejar con
maestría la comunicación electrónica.
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