GUIA DE APRENDIZAJE

M Recibidos (2

« > c

X | M4 [Enciende T X | @ Teritorium | X

@ Territorium

@ sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=1687832&s0cial=20317542

® Correo: Erike X | o FICHA 25037 X (2) Whatsép, X | €8 (1) Des 4 X | + ~ = x
P

a

rﬂ ERIKANATALIASANCHEZ (@)

= &3

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
(2503146 PRY 2454849)

Asistencia Administrativa
(2502146 Pry 2454849)
PROYECTO
ETAPA PRODUCTIVA
GEMERALIDADES

FASES DEL PROYECTO
FORMATIVO

Fase 1 ANALISIS
Fase PLANEACION
Fase EJECUCION
Fase EVALUACION

Erika Natalia Sénchez
- ATENCION AL
CLIENTE
Guia de Aprendizaje

2 Guia de
Aprendizaje N. 1
ATENCION AL
CLIENTE

4] Guia de
Aprendizaje M. 2
EVENTOS

[& Pian de Trahain

ﬂ O Buscar

PLAN CONCERTADO

M4 Recibidos (2 X | M4 [Enciende T

< > c

Asistencia Administrativa
(2503146 Pry 2454849)

PROYECTO
ETAPA PRODUCTIVA
GENERALIDADES

FASES DEL PROYECTO
FORMATIVO

Fase 1 ANALISIS
Fase PLANEACION
Fase EJECUCION
Fase EVALUACION

Erika Natalia Sanchez
- ATENCION AL
CLIENTE
Guia de Aprendizaje
Plan de Trabajo

Concertado
[£) PLAN DE
TRABAJO
CONCERTADO
GUIA 2
Actividades de
Aprendizaje GUIA 1

Actividades de
Aprendizaje GUIA 2

ﬂ O Buscar

renderPDF.php

<
90% +
Vista
Aprendiz
*
SEMNA
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

Regresar

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de .Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa
Cédigo del Programa de Formacién: 134101 Vr 2
Nombre del Proyecto: Apoyo al de los
region.

Fase del Proyecto: Evaluacion

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

Competencia: Atencion 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.
i leniendo en cuenta el protocolo y politicas.
la realizacién del evento, de acuerdo con el

en las

05 ipar en las i orgar .t
07 Reconocer las no conformidades respecto a
propésito, objetivo y plan

Duracién de la Guia- 43 horas
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REGIONAL | Risaralda CENTRO DE FORMACION [ Comercio y Servicios CIUDAD / MUNICIPIO Pereira
INSTITUCION EDUCATIVA BOYACA #DE FICHA 2503146
PROGRAMA DE FORMACION Asistencia Administrativa CODIGO DEL PROGRAMA | 134101 Vr 2
COMPETENCIA Alencion a chientes. FECHA INICIO Sepliembre
MATERIALES FORMA DE
FECHA DE ENTREGO
RAP ACTIVIDAD A DESARROLLAR (Objetivo) y AYUDAS ENTREGA ENTREGA
DIDACTICAS | FISICA | DIGITAL SI | NO -
02 Preparar la parbicipacion en las | 1. Taller Histonia de los Eventos Taller 8 coptiembra
de la organk a Taller C de los Eventos Taller 18 septiembre
teniende en cuenta el objeto, las 25 septiembre
responsabilidades asignadas y las |3 1aller Plansacion del Pre-svento Taller
politicas institucionalcs
05 Participar en las 1. Taller Defimcion Medios de Comunicacion Video- tarjeta 2 actubre
organizacionales, teniendo  en Man 9 actubre
queta
cuenta el protocolo y politicas 2. Ejecucion del Evento
07 Reconocer las no T i6n del Evento Encuesia 16 octubre
respecto a |a realizacion del evento, )
{Say Eval
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Recuerden cumplir con las evidencias en los tiempos
estipulados por la instructora.
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