Evidencias de Formacién — Contenido del Curso

Institucién Educativa Jesus de la Buena Esperanza

Ficha 2515041

Plan de Trabajo Concertado — Atencién al Cliente - Guia 2

@ Teritorium X

€ =2 C m 25 senaterritorio.la/content_mooc.php?idMateria=1709197&social=20518817

ASISTENCIAADMINISTRATIVA .

(2515041 PRY 2454849) v

Asistencia Administrativa
(2515041 Pry 2454349)

Contenidos Curriculares
Induccién
Elaboracion de Documentos

Registro Informacién
Tecnolégica

Reconocer Recursos
Contables

Atencién al Cliente
Guia 1
Guia 2

Plan de Trabajo
& i
Concertado

[] Guia de Aprendizaje
Proyecto Formativo
Evidencias de Formacion
Etapa Productiva

H O Buscar

renderPDF.php
Version: 0
seha SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
7AV SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROCEDIMIENTO FPI -
Plan de trabajo concertado Codiga: GFPI
REGIONAL Risaralda CENTRO DE FORMACION Comercio y Servicios CIUDAD / MUNICIPIO Pereira
INSTITUCION EDUCATIVA Jesis de la Buena Esperanza # DE FICHA 2515041
PROGRAMA DE FORMACION Asistencia Administrativa CODIGO DEL PROGRAMA 134101 version 2
COMPETENCIA ATENCION AL CLIENTE - GUIA 2 FECHA 16 de octubre del 2023
FORMA DE ENTREGA | FECHADE ENTREGA | ENTREGO
RAP ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR
FISICA | DIGITAL sl | NO

02 PREFARAR LA PARTICIFACION EN LAS L
REUNLONES DE LA DRGANZAGION. 1. Taller Historia de los Eventos X 20 de octubre del 2023
TENIENDO EN CUENTA EL DBJETO, LAS )
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS 2. Taller Planeacion dal Evento x 27 de octubre del 2023
POLITICAS INSTITUCIONALES

citar X 20 de octubre del 2023
05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES 3. Taller Campaa Publicitaria
ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA
EL PROTOCOLO ¥ POLITICAS 4. Taller Definicidn Medios de Comuricacién X 23 de octubre del 2023
07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES
RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, 5. Taller Evaluacion o Informe del Evento X 30 de octubre del 2023
DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa

e Codigo del Programa de Formacion: 134101 Vr 1

« Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
las MIPYMES de Risaralda

e Fase del Proyecto: Ejecucion y Evaluacién

e Actividad de Proyecto: Disefiar un plan de apoyo para las actividades y tareas de las dreas
funcionales de la organizacion, asi como en sus procedimientos administrativos como soporte a las
microempresas y pymes.

« Competencia: Atencion a clientes.

« Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
02 Preparar la participacion en las reuniones de la organizacion, teniendo en cuenta el objeto, las
responsabilidades asignadas y las politicas institucionales.
07 Reconocer las no conformidades respecto a la realizacion del evento. de acuerdo con el
propdsito, objetivo y plan.
05 Participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y politicas

Duracidn de la Guia: 43 horas
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sobre Planeacidn de
los Eventos adjunta en
la evidencia

[Z] Desarrollar la actividad
sobre Campafia
Publicitaria adjunta en
la evidencia

|Z] Desarrollar la actividad
sobre Medios de
Comunicacion adjunta
en la evidencia.

[2] Desarrollar la actividad
sobre Evento adjunta
en la evidencia.
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Eventos
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Comunicacion
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FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: Técnico en Asistencia Administrativa

e Codigo del Programa de Formacion: 134101 Vr 1

e Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
las MIPYMES de Risaralda

e Fase del Proyecto: Ejecucion y Evaluacién

e Actividad de Proyecto: Disefiar un plan de apoyo para las actividades y tareas de las dreas
funcionales de la organizacion. asi como en sus procedimientos administrativos como soporte a las
microempresas y pymes.

¢ Competencia: Atencion a clientes.

« Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
02 Preparar la participacion en las reuniones de la organizacion, teniendo en cuenta el objeto, las

responsabilidades asignadas y las politicas institucionales.

07 Reconocer las no conformidades respecto a la realizacidn del evento, de acuerdo. con el
propasito, objetivo y plan.

05 Participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y politicas

Duracidn de la Guia: 43 horas
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