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DESTREZAS DEL TECLADO EN -\
LA COMPUTADORA —

Duracion: 40 horas (aprovechamiento) Areas tematicas
Costo: €90,000 + Digitacion de textos con rapidez y precision
Modalidad: virtual + Ergonomia frente a lacomputadora.

»  Técnicas basicas.

Teclado alfanumeérico y teclas guias.

Contactenos o 3
Correo: secretariadocapacita@una.cr Tecnicasde correccion.
WhatsApp: (506) 8975-4810 * Técnicas de digitacion.

Uso de teclas rapidas.


mailto:secretariadocapacita@una.cr

_— ‘r"-‘
e SN -

HABILIDADES BLANDAS
EN LA OFICINA

Areas tematicas:

Duracion: 32 horas (aprovechamiento) L
> Comunicacion

Costo: €80,000

- - > L) =7
Modalidad: virtual MOtIV_aCIon.
> Relaciones interpersonales

> Trabajo en equipo
> Resolucion de conflictos y toma de decisiones

Contactenos _ _ |
Correo: secretariadocapacita@una.cr > P?nsamlento Creatl\{o e innovador
WhatsApp: (506) 8975-4810 > Liderazgo empresarial

> Espacio de integracion
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HERRAMIENTAS OFIMATICAS

ENWLA NUBE

Duracion: 40 horas (aprovechamiento)
Costo: 90,000
Modalidad: virtual

Contactenos
Correo: secretariadocapacita@una.cr
WhatsApp: (506) 8975-4810

Areas tematicas

> Herramientas colaborativas para reuniones (teams, meet,
Zoom)

> Herramientas para la visualizacion de datos (infografias,
banner, invitaciones, collage, gifs, etc)

> Aplicaciones en  Google Drive  (documentos,
presentaciones, formularios (encuestas), hojas de calculo).

> Herramientas para editar, cortar, unir compartir en
diferentes formatos como PDF
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GESTION D= DOCUI\/IENTOS

| Y ARCHIVOS FISICOS Y DIGITALES
¥ 1k -

Duracion: 40 horas (aprovechamiento)
Costo: 90,000

Modalidad: virtual

Contéactenos
Correo: secretariadocapacita@una.cr
WhatsApp: (506) 8975-4810

Areas tematicas

Introduccion a la legislacion archivistica costarricense.

- Tipos documentales y su importancia para la gestion

administrativa.

- Validez y autenticidad de los documentos.
- Archivos de gestion, Archivo Central, Archivo

historico o final.
Eliminacion de documentos.
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= TECNICAS Y REDACCION
DEACTAS

_ _ Areas tematicas
Duracion: 32 horas (aprovechamiento)

Costo: €80,000
Modalidad: virtual

Redaccidn de actas de acuerdo con las normas establecidas

para esos documentos por la Ley de Administracion Publica.

La funcion de la secretaria de actas y sus responsabilidades.

) Estructuray partes del acta.
Contactenos

Correo: secretariadocapacita@una.cr - Técnicasde presentacion.
WhatsApp: (506) 8975-4810 - Documentosrelacionadoscon el acta.
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TECNICAS Y REDACCION DE
DOCUMENTOS DE USO FRECUENTE

T—

Duracion: 32 horas (aprovechamiento)
Costo: €80,000
Modalidad: virtual

Contactenos
Correo: secretariadocapacita@una.cr
WhatsApp: (506) 8975-4810
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Areas tematicas

> Aspectos linguisticos

> Vicios del lenguaje

> El proceso de laescritura
> Redaccion de documentos

> Combinacion de correspondencia
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Areas tematicas
Duracion: 32 horas (aprovechamiento) > Competencias técnicas y gramaticales para la redaccion
Costo: €80,000 de informes

Modalidad: virtual > El informe administrativo.

> Concepto, clasesy cualidadesdel informe.

Contactenos > Normasortograficas
Correo: secretariadocapacita@una.cr > Normas de estilo para observar en la redaccion de
WhatsApp: (506) 8975-4810 Informes.

> Presentacion del informe.
> Revision del informe.
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CLIENTE

Duracion: 40 horas (aprovechamiento) Areas tematicas
Costo: €90,000

Modalidad: virtual > Servicio de calidad al cliente

> Relaciones interpersonales
Contactenos > Laestrategia corporativay el servicio al cliente

Correo: secretariadocapacita@una.cr N _ o
WhatsApp: (506) 8975-4810 > Laatencion al cliente en laera digital
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ORGANIZACION DEL TRABAJO EN
LA GESTION DE LA OFICINA

., : Areas tematicas
Duracion: 40 horas (aprovechamiento)

Costo: @90,000 e Trabajoy productividad.
Modalidad: virtual e Distribucion del trabajo.

e (Organizacion del tiempo.

Contactenos : : e Modalidadesde trabajo en la oficina
Correo: secretariadocapacita@una.cr
WhatsApp: (506) 8975-4810 e | acalidad, el cambio y lainnovacion.

e Teécnicasefectivasen la organizacion del trabajo.
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TECN ICAS PARA EL SERVICIO AL

CLIENTE EN INGLES
U EEEERTEME. .

Areas tematicas

Duracion: 40 horas (aprovechamiento)

Costo:  €90,000 e Generalidades sobre servicio al cliente
Modalidad: virtual o Atencion al cliente por teléfono:

e Atencion al usuario: frases de bienvenida, para ofrecer
Contactenos ayuda, dar informacion, para brindar hospitalidad y para
Correo: secretariadocapacita@una.cr solicitar informacion personal.

WhatsApp: (506) 8975-4810 e Frasesque nuncase deben decir.
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: el SECRETARIADO

PROFESIONAL UNIVERSIDAD
NACIONAL

COSTA RICA

EN CASO DE CONTAR CON OTROS TEMAS O
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS, INDIVIDUALES O
EMPRESARIALES ASOCIADOS A LA GESTION DE
OFICINA, AL SECRETARIADO Y LA EDUCACION
COMERCIAL

Nos contactan por los siguientes medios:

Correo electronico: secretariadocapacita@una.cr
WhatsApp: (506) 8975-4810

Facebook: EscueladeSecretariadoProfesionalUNA
Instagram: @esp_una
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