o Asistente de oficina

Contenido 2.3

1.1 Teclado estandar y posicion de los dedos.

1.2 Normas Basicas de Seguridad e Higiene
en el Trabajo.

1.3 Precision, ritmo, ejercicios de digitacion y
memorizacion.

1.4 Estructura del documento.

Médulo 1: Digitacion.

2.1 Personalidad.

2.2 Relaciones humanas y sociales.

2.3 Calidad en el servicio.

Médulo 2: Funcién secretarial. 2.4 Aspectos basicos de administracion.
2.5 Ortografia y redaccion.

2.6 Documentacion y archivo.

2.7 Uso del teléfono.
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