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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

JE

DE LA GUIA DE

Denominacion del Programa de Formacién: Técnico en Asistencia Administrativa
Codigo del Programa de Formacion: 134101 Vr 2

Nombre del Proyecto: Apoyo al desarrolio de los procesos administrativos en las Empresas de la
regién.

Fase del Proyecto: Evaluacién

Actividad de Proyecto: Verificar que los procedimientos realizados estén de acuerdo a las politicas
de Ia organizacién

Compelencia: Atencién a clientes.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

02 Preparar la participacién en las reuniones de la organizacién, teniendo en cuenta el objeto, las
responsabilidades asignadas y las politicas institucionales.
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Vista

Aprendiz

Regresar

EVENTOS 05 Participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y politicas.
07 Reconacer las no i respecto a la del evento, de acuerdo con el
Plan de Trabzjo propésito, objetivo y plan
Concertade Duracién de la Guia: 43 horas
Actividades de -
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- ATENCION -
CLIENTES
Y Regional Distrito Capital
[ Guia de Vista
Aprendizaje N. 1
Atencion al
Cliente REGIONAL | Risaralda CENTRO DE FORMACION | Comercio y Servicios CIUDAD / MUNICIPIO Pereira Aprendiz
) Guia de INSTITUCIGN EDUCATIVA EMPRESARIAL #DE FICHA 2493813
Aprendizaje N. 2 PROGRAMA DE FORMACION Asistencia Adminisirativa CODIGO DEL PROGRAMA | 134101 Vr 2
EVENTOS ] Atencion a clentes. FECHA INICIO Septiembre
Plan de Trabajo
Concertade
MATERIALES | FORMA DE
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TRABAJO | ENTREGA
RS DIDACTICAS [ FISICA | DIGITAL SI [ NO Regresar
GUIA1 02 Preparar 1a paricpacén en 1as | 1. Taller Fislora de los Eventos Taller 2 de sephembre
ATENCION AL !W:HM':L:IEE‘B wr:lﬂ"iﬂ::"g&n‘e"‘w;: 2 Taller Cins\ﬁl:a.ninnﬁelns Eventos Taller 12de saptfemb@
CLIENTE rosponsabiiiades asignades y les| % Taler Planeaciin del Pre-everio Taller 19 de septiembre
[ PLANDE politicas insthucionaies.
TRABAIO U5 Faicpar en lac reuniones | 4Taler Dafivcn Madios de Comunicacion Word, Pawar 79 de septiembre
CONCERTADO organizacionales, teniendo en cuenta el Point, Carwa
GUIA2 protocoloy polificas 5 Ejecucion del evento Maquets 24 de octubre
Actividades de
07 Reconocer 1as no_conformigades | 6 Evaliacen el Events Encuesta
Aprendizie Guia 1 e e e e
Actividades de acusrdo con el propésito, abjetiva y plan.
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ACTIVIDADES
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AEC\ON AL . i .
CLIENTE AP4_EVIDENCIA EJECUCION Y EVALUACION DEL EVENTO
[5] PLAN DE
TRABAJD - Ocultar descripcion
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AP4_EVIDENCIA
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Recuerden cumplir con las evidencias en los tiempos
estipulades por la instructora.
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