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Comunicacién y Organizaciéon

Comunicacién profesional: Técnicas de expresion formal y presentacion
personal. Flujos y redes comunicativas: Rutas y dinamicas en la transmisién de
informacion dentro del entorno laboral. Contextos laborales: Analisis de
situaciones reales en el ambito de trabajo. Comunicacién interpersonal
avanzada: Estrategias para mejorar la interaccion y el intercambio de ideas.
Redaccién formal: Métodos y estilos para escribir de manera claray
profesional.

Sistemas de informacién comunicativa: Herramientas y plataformas que
facilitan la transmisién de mensajes. Gestion documental: Técnicas de archivo,
clasificacion y sistematizacién de la informacién. Procesamiento de textos -
Microsoft Word: Creacién y edicion de documentos, aplicando estilos
(seleccién de tipografias, alineaciones, sangrias, encabezados, pies de paginay
preparacion para impresion). Escritura empresarial: Elaboracion de cartas
corporativas, reportes, actas, memorandos, reclamaciones y circulares, n\
complementada con conceptos de comunicacién visual y digital. v

Administracion de Oficina y Herramientas Digitales

Atencion al cliente y gestion documental: Organizacion y manejo eficaz de
archivos, correspondencia y comunicaciones internas.

Microsoft Excel: Dominio de hojas de célculo y libros de trabajo.
Configuracion y formato de planillas. Aplicacién de funciones basicas,
estadisticas y logisticas. Utilizacion de filtros, preparacion de hojas para n\
impresion y creacién de graficos. )

Liderazgo y Gestion de Conflictos

Fundamentos del liderazgo empresarial: Caracteristicas y competencias
esenciales (habilidades técnicas, conceptuales y humanas) para dirigir
equipos. Estilos y modelos de liderazgo: Identificacion de perfiles, anélisis
de diferentes tipos de liderazgo y la relacién entre direccién y poder.
Resolucion de conflictos: Identificaciéon y andlisis de situaciones
conflictivas en el entorno corporativo. Rol del lider en la mediacidn,

gestion de crisis y transformacién de problemas en oportunidades.
Negociacion efectiva: Fases del proceso negociador y tacticas para
alcanzar acuerdos. Motivacion y trabajo en equipo: Estrategias para oD
estimular el rendimiento y cohesion grupal. (]




Programa de Estudio R

CONECTA |

0o
Gestion Ejecutiva Empresarial y Recepcionista Comercial l' Educacién Online

Estructura y Organizaciéon Corporativa

Conceptualizacion de la organizacion empresarial: Definicion, objetivos y
funciones fundamentales de una entidad corporativa. Modelos estructurales:
Andlisis de organigramas, Tipos de Organizaciones. Relacién entre
comunicacioén y politicas internas: COmo influyen las directrices y normativas
en la difusion de informacion. Herramientas y elementos de la estructura
organizacional: Diagramas de representacién y métodos para optimizar la
configuracién interna.

MOdUIo 4 Cultura empresarial: Estudio de los valores, actitudes y comportamientos que
configuran la identidad de la empresa. Digitalizacién y automatizacién de
oficinas: Implementaciéon de sistemas automatizados para mejorar la
eficiencia administrativa. Marketing digital: Introduccién al marketing
electrénico, analisis de las fases del proceso y los fundamentos de las 4P’s
(producto, precio, plaza y promocién). Herramientas en linea, incluyendo N
estrategias de email marketing y el uso de redes sociales. a\

SERVICIO AL CLIENTE

tipos de clientes. Perfil psicoldgico de los clientes. Como lidiar con un cliente.
Médulo 6 tipos de comunicacion. Canales Comunicacion desde la caja. Lineas de caja.

reglas para una excelente atencién. ACTITUDES Y TIPOS DE SERVICIO. Los diez

MODULOS RECEPCIONISTA COMERCIAL

|

PERFIL DEL RECEPCIONISTA

Cualidades que debe tener un recepcionista. Actitud personal que debe tener

un recepcionista. ROL DEL RECEPCIONISTA. COMUNICACION

ORGANIZACIONAL. Ejemplos de comunicacion organizacional. Comumcaaoc\
y politicas. Errores en la comunicaciéon '

mandamientos para la atencién al cliente. Manejo de quejas A
o

ATENCION TELEFONICA

LA ESCUCHA. ESCUCHAR ACTIVAMENTE. REGLAS DE CORTESIA
TELEFONICA. QUE DECIR Y QUE NO DECIR. LAS OBJECIONES DEL CLIENTE.
Técnicas para superar las objeciones. RECLAMACIONES DEL CLIENTE. LA
UTILIDAD DE LAS PREGUNTAS GUIA. VENDER POR MEDIO DEL SERVICIO N
o'
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Habilidades de Dactilografia

Conceptos esenciales de mecanografia: Principios basicos y técnicas de

M ’d l 8 digitaciéon. Posturas y ergonomia: Orientaciones sobre |la posicidon correcta al
0 u 0 teclear para evitar lesiones y mejorar la eficiencia.
Practica intensiva: Ejercicios disefiados para incrementar la velocidad y
precision en la escritura digital. ‘;\\

. Cual es la salida laboral al realizar el curso de

Gestion Ejecutiva Empresarial y Recepcionista Comercial?

El curso de Gestion Ejecutiva Empresarial y Recepcionista Comercial brinda
habilidades administrativas, de atencién al cliente y gestién empresarial, por lo
gue los egresados pueden acceder a diversas oportunidades laborales en
empresas de diferentes sectores.

Salidas laborales y lugares de trabajo

1.Recepcionista Comercial
o Empresas privadas (grandes, medianas y pequefas)
o Hotelesy centros turisticos
o Instituciones educativas

2.Asistente Administrativo o Ejecutivo
o Oficinas corporativas y Estudios contables o juridicos
o Empresas de servicios, ONG y fundaciones

3.Auxiliar en Gestién Empresarial
o Areas de recursos humanos
o Departamentos de atencion al cliente/Sectores de ventas y facturacion

4.Call Centers y Centros de Atencién al Cliente
o Atencion telefdnica o virtual
o Soporte administrativo en empresas de telecomunicaciones, bancos o
aseguradoras

Este curso abre puertas en distintos rubros, especialmente en tareas de gestion,
recepcion y asistencia administrativa.


https://www.conectaeducaciononline.com/asistente-recursos-humanos.html

Keooooo

Los certificados se encuentran homologados y son a nivel nacional. Los
mismos son emitidos por la CaAmara Argentina de Formacién profesional y la

capacitacién laboral, “entidad Certificada en calidad por normas ISO

9001:2015”
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CERTIFICACION NACIONAL

Al solicitar certificacion de la
Camara Argentina, en los cursos
que realizaste en nuestro centro,
aportas un valor diferencial a tu
formacion, legitimandola y
favoreciendo tu carrera
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profesional y laboral.

EM MAS la Camara ha brindado
DE 2000 certificacion a profesionales
ISR TS DE TODOD EL PAIS.
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Opcionalmente te ofrecemos:
Certificacion Internacional OIEP - ORGANIZACION INTERNACIONAL PARA LA
EDUCACION PERMANTENTE

CERTIFICACION INTERNACIONAL

A través de un convenio de
cooperacion entre la Camara
Argentina v OIEP (Organizacién
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Internacional para la Educacion
Permanente) nos encontramos
habilitados para solicitar también
CERTIFICACION INTERNACIONAL

DE NUESTROS CURSOS.
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