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ASISTENTES SYNOPSIS

Y SEc R ETA R | AS Aungue en muchas ocasiones puede ser una profesion de riesgo en la que a veces

¢Profesién de riesgo?

las asistentes se sienten como bailando en la cuerda floja, tomando decisiones
sobre la marcha, SIEMPRE es una profesién llena de retos y apasionante. No cabe
duda de que el secreto del éxito en esta profesiébn no se encuentra en las

b 4 f U= competencias técnicas que se dan por sentado, sino en las habilidades que se

derivan de la inteligencia emocional, imprescindible en el siglo XXI.

Entre otras, se analizan estas competencias y como influyen en las tareas
ordinarias o extraordinarias que se encomiendan al secretariado, tratando
asimismo los aspectos practicos:

- Cémo gestionar el propio tiempo o el tiempo del directivo.

mo organizar un evento internacional o cémo lograr que de una pequefia

Co
(TR | IIIIII 1l reunion se obtengan resuitados.
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FUNDACION CONFEMETAL . I acion e la direccion v el resto de la entidad
- como lograr municacion ntr ireccion y el r ntidad.
FC EDITORIAL 6mo lograr que la comunicacién fluya entre la direccion y el resto de la entida
Comunicaciony También se tratan cuestiones que aparentemente pueden parecer de menor

presentacion empresarial  jmportancia y que sin embargo, tienen gran influencia en la vida cotidiana de una

9788416671076 empresa.

Disponible

390 Este libro esta dirigido a todos los profesionales del secretariado especialmente a

160x230%0 mm. asistentes y secretarias y como no, recepcionistas y profesionales afines y para

670 todos aquellos que estén pensando en escoger una nueva via profesional o en la
eleccion de su futura carrera. Con este libro se pretende proporcionar las

24,00€ herramientas para minimizar los posibles riesgos que esta profesion pudiera

conllevar....
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