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prod uctividad para toda

empresa.




RERSONAEIDADID RS ECRETARIA

Toda secretaria eficiente debe
poseer cualidades personales,
que conjuntamente con las
destrezas y conocimientos le
permitiran desarrollar Su
trabajo de la manera mas
optima y que ademas le
ayudara a trabajar con otras
personas como miembro de un
equipo de trabajo.






informacion
conoce.




ante cambios bruscos
en su rutina de trabajo.




NGV Y GAPAGIDAD D TRABAIC

Se entiende por
Iniciativa a la capacidad
gue tiene toda persona
para emprender una
accion, sin la necesidad
de que otras se Ilo
indiquen. Una
secretaria con Iniciativa
debe anticiparse a las
necesidades de su jefe
con precaucion y
criterio.




de seriedac y
formalidad. Toda
secretaria debe ser
puntal en el

cumplimiento de su
horario de trabajo como
en el desarrollo de las
labores encomendadas.















empresa.




a4 Yy calidad.




la secretaria
permanezca en la

gue no se relacionen
con sus quehaceres
habituales.










solicite.




0

0

BUEN/A

DUCACION

Es indispensable
demostrarla en el trato
con el jefe, compareros
de trabajo, personal de
la empresa, clientes y
visitas.







e Escucharte
a ti mismo
mas que a
los demas.






« Date una
oportunidad
y reconoce obediet
tus  paciente

- pdCIEh'I'e
cualidades.

-
(o

ersond.. - ﬂ“}""'f/ U

q confiada

ible




« Acéptate tal
COMO eresy
lo que
sientes.




e Cuilda de ti
mismo (a) y
atiende tus
necesidades



I « Alimenta







amor dentro

e Descubre el
de ti.






LLa confianza es lo mas dificil

de conseguir
y lo mas facil de perder







Miguel si pero Pedro no...




Ama, perdona y olvida;

hoy te lo dice una amiga,
manana te lo dira la vida




Respeta-a-los-demas
Respeloporlosdemds A 4







EL NUEVO PERF(L




ahora ha pasado a ser la asistente perfecta
de su jefe, hasta el punto de ser capaz
Incluso de asumir responsabilidades de
éste con credibilidad.




y las personas que la dirigen
debe ser total. Si se consigue
la empatia y confianza total
entre el jefe y secretaria, se
esta dando un paso de
gigantes en multitud de
facetas.




Inteligente. Hacer ganar
tiempo a un alto
directivo es un arte y
requiere una atencion
permanente y total




convertia en un factor
de imagen, invaluable
parala empresa.




C o C U ’ C
gue alguien gue en una reunion
se habia comprometido con el
jefe a hacer algo a una fecha fija

no lo tuviera hecho y terminado
en tiempo y forma.




con la necesaria
diligencia, con estilo,
transmitia la imagen
perfecta.




antes
referiamos.







