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Eficacia de la Secretaria al Hablar en Publico (ESHP)

Si desea mayor efectividad en la produccion de su secretaria, apdyela para que su diccidn sea excelente, su trato con el publico, el mas asertivo; su imagen corporal y sus gestos
apoyen todo su trabajo;con este excelente adiestramiento que le permitiralograr desarrollar el mayor potencial de ella

COMENCEMOS POR PRESTAR ATENCION Y CULTIVAR EL BUEN ARTE DE HABLAR.... Lo cual significa expresarse ante un tercero aplicando ciertos principios que
hacen fluiday eficaz la comunicacion. Hablar siempre ha sido por excelencia el medio natural del ser humano para poder comunicarse; la comunicacion ha sido la via de todala vida
que tienen los seres vivos de intercambiar emociones, sensaciones y pensamientos para entendernos mutuamente, o cual nos ha servido para crear cosas y resolver problemas de
maneramas rapiday eficaz, si sabemos cultivarla

Adicionalmente, laforma de conducirse, de expresarse es muy importante para apoyar laimagen de una organizacion empresarial. Existen ciertas actitudes y expresiones especificas
que ayudan a manifestar una condicién de amabilidad cuando se atiende a publico.

¢A quién esta dirigido?
Secretarias y personal que continuamente tengan que trabajar con publico.

Objetivo general

El gran objetivo de este curso es desarrollar habilidades en las Secretarias participantes para que estén en la capacidad de aplicar herramientas que permitan hablar adecuadamente
con publico.

Objetivos especificos

Logre una actitud positivay préctica en cualquier situacion.

Dominio de las cualidades y habilidades personales y sociales solicitadas en una secretaria.

Logre conseguir una optima relacion personal con el resto de los componentes de la empresa a través de la comunicacion.
Potencielaimagen de su empresa através de su presencia profesional y personal.

Contenido Programético

ORATORIA PARA SECRETARIAS
DICCION-VOCALIZACION

PROYECCION DE LA VOZ, MODULACION

TRATO CON PUBLICO

LENGUAJE CORPORAL, GESTUALIDAD

IMAGEN

TECNICASDE RESPIRACION, RELAJACION Y VISUALIZACION
LENGUAJE ASERTIVO, CONTENIDO DELLENGUAJE
LA EXPOSICION

TECNICASPARA LLAMAR LA ATENCION
CONTROL DEL MIEDO ESCENICO
IMPROVISACION

Metodol ogia

L ecturas dramatizadas, Exposiciones Grabadas, Ejercicios préacticos, Feed-back y Juegos didéacticos.

Modalidad: Presencial

Beneficios de atender a este curso

®  Fortalecimiento de la autoestima

®  Mayor seguridad en si mismo

® Mayor fortalezaen laoratoriay diccion

® Megjoradelalmagen

®  Control sobre laaudiencia
Duracion

El curso tiene una duracion de dieciséis (16) horas de docencia.



Horario
Iniciando alas 8:00 AM y concluyendo alas 5:00 PM.

I nstructores que dictan este curso

®  Pprofesiona en Mercadotecniay Admnistracion mencion Mercadeo
® | icenciadaen Educacion

Opiniones sobre el curso

NERVELYSCASTILLO - PDVSA

"El curso es de gran provecho y aprendi a solventar situaciones incomodas dentro de una conversacion en publico, es excelente. Su contenido es de gran
importancia para crecer como una eficaz secretaria"

HAYDEE FERNANDEZ

"El curso parami ha representado un reto con nuevas tecnicas que me permiten poner en practica todos estos conocimientos adquiridos en mi area de trabajo".
....Haydee Fernandez, PDVSA.

ZULAY CAMPOS

"El curso fue excelente me aporto muchas ideas y conocimientos, los cuales me serviran de gran ayuda para implementarlos en el diaadia. Me gustaria que
los siguientes cursos sean en otros lugares como Margarita'. ....Zulay Campos, PDV SA.

Evaluaciones del curso

| CEXPECTATIVAS DEL PARTICIPANTE: El adiestramiento recibido fue
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Instructor: Guillermo Usuriaga
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