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SECRETARIADO EJECUTIVO

Objetivos

Brinda una formacién intensiva, completa y actualizada de técnicas, habilidades y
actitudes necesarias para desempefar funciones secretariales y de asistente de
gerencia, con eficiencia, dinamismo e iniciativa. Ello permite a los graduados
incorporarse rapidamente y con éxito en el mercado de trabajo.

¢, Qué nos distingue?
Educacion de calidad

Dictada con los estandares académicos y demas recursos que le han otorgado
reputacion nacional e internacional a la Facultad de Administracion y Ciencias Sociales
de Universidad ORT.

Formacién practicay actualizada

Metodologias de ensefianza y aprendizaje alineadas con las competencias
profesionales requeridas para administrar empresas y organizaciones.

Docentes con experiencia profesional

Cuerpo docente que trabaja en lo que ensefia, lo que permite vincular el estudio de los
conceptos técnicos con su aplicacion a la realidad, enrigueciendo asi el aprendizaje de
los estudiantes.

Programa

El plan de estudios incluye una sélida formacion en el manejo de computadoras
personales, relaciones publicas, contabilidad, mecanografia, inglés técnico, redaccion
empresarial y demas disciplinas relacionadas con la profesion secretarial. Ademas,
incluye diversas tematicas de gestién que contribuyen a la formacién interdisciplinaria
de los estudiantes.

Su estructura semestral contribuye a la mejora del aprendizaje y a una eficiente
evaluacion del desempefio académico.
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EXAMEN FINAL — TITULO: Secretario Ejecutivo

Pasantia laboral

En un régimen de practica monitoreada por un docente, los estudiantes reciben un
entrenamiento en el conjunto de las técnicas aprendidas en el aula y desempefan

funciones en una oficina real, fuera de los horarios previstos para los cursos.
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