respetuosas/os

Perfil del Secretario

Tener
autocontrol

% capacid ad

Son
dlscretas/ o)

Tienen
buena
presentacion

Tenen
Usan ropa iniciativa
discreta propia
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PROFUNDID
ESTE PERFIL

Debe ser una persona en la que se
tenga plena confianza, y que cumpla
con las siguientes caracteristicas:

—
















proactiva










a 1] Office 365

Dominio de Windows,
Office e internet.




Ventas

Servicio

al cliente L, Marketing

=4

Gestion
Humana

Finanzas : Operaciones

Tecnologia Innovacion












goy
decisiones.

LIDERAZGO Y MOTIVACION

@®©MOTIVACION

Capacidad de movilizar
acciones mediante el
convencimiento.




DISCRECION




1.- Capacidad de comunicacion.

2.- Amabilidad natural.

3.- Buena memoria.

4.- Buena diccion.

5.- Lenguaje claro y preciso.

6.- Puesto de trabajo limpio y organizado.
/.- Presencia impecable.

8.- Buen porte y aspecto personal.



DIFERENCIAS ENTRE HABILIDADES BLANDAS Y DURAS

HABILIDADES MN—
BLANDAS _ G N
Liderazgo ¢/ 4 ; Conocimientos DURAS

técnicos

Trabajo ‘

~ enequpo
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1- SEIRI
ORGANIZAR

SHISUKE P—

2.-SEITON

SUSTAIN STRAIGHTEN e
SHISUKE | SEITON

SKIKETSV

STANDARDIZE S|-||N[

SEIRETSU
SEISO

4.- SEIKETSU 3.- SEISO
ESTANDARIZAR LIMPIAR
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Es una técnica que se apllca en todo el mundo con
excelentes resultados por su sencillez y efectividad.

e U
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— —

Su aplicacion mejora los niveles de:
Calidad.

Eliminacion de Tiempos Muertos.
Reduccion de Costos.

La aplicacion de esta Técnica requiere el compromiso
personal y duradera para que nuestra empresa sea
un autentico modelo de organizacion, limpieza ,
seguridad e higiene.

Los primeros en asumir este compromiso son |os
Gerentes y los Jefes y la aplicacion de esta es el
ejemplo mas claro de resultados acorto plazo.



La estrategia de [as 5°S




Estudios estadisticos en empresas de todo el mundo
que tienen implantado este sistema demuestran
que:

Aplicacion de las S :
-Reduccion del 40% de sus costos de
Mantenimiento.
-Reduccion del 70% del numero de
accidentes.
-Crecimiento del 10% de la fiabilidad del
equipo.

-Crecimiento del 15% del tiempo medio
entre fallas.



1- Organizar el espacio de
trabajo de forma eficaz

S




ANTES DESPUES



2- Ordenar: Eliminar del espacio de
trabajo lo que sea inutil

S

CLASIFICACION
1‘\&@‘3\ l: s\ l. X
' , i Eliminar del espacio de trabajo lo que
5 5 sea in(til (Separar innecesarios)

ORDEN

Organizar el espacio de trabajo de
forma eficaz




- 3-Mejorar el nivel de limpieza de los
lugares

LIMPIEZA

Mejorar el nivel de limpieza de los
lugares (Suprimir suciedad)

ESTANDARIZACION

Prevenir la aparicidn de |la suciedad y el
desorden (Senalizar anomalias)

S



4-Prevenir la aparicion de la suciedad y el
desorden (Senalizar y repetir) Establecer
normas y procedimientos.

g
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LIF) dlsclplma esun

-puente entre Ias
metas yloslogros

Jim Rohn

Lo disciplina es e

ingrediente mas
importante del exito)

Twamin Capolt



Por otra parte, la metodologia pretende:

v Mejorar las condiciones de trabajo y la
moral del personal. Es mas agradable
y seguro trabajar en un sitio limpio y
ordenado.

v Reducir gastos de tiempo y energia.

v Reducir riesgos de accidentes o
sanitarios.

v Mejorar la calidad de la produccion.

v Mejorar la seguridad en el trabajo.
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https://www.facebook.com/ExtrategiaCom/photos/a.10151257039623659.519609.322684213658/10156132321238659/?type=3

Puntual y agil para:

Recepcionar un recado

Interpretar sus orientaciones

Localizar un documento

Transmitir sus orientaciones

Inteligente, discreta, ética, educada y de buenos modales

Un/a secretario/a debe conocer lo mas a fondo posible la especializacion
profesional de su jefe, para asistirlo con conocimiento de causa en sus
necesidades de indole laboral.

Debera facilitar el trabajo y la responsabilidad inherentes al jefe,
descargandolo de todo aquello que no sea competente al cargo del mismo.
Sera la verdadera memoria de su superior; lo mantendra al tanto de los
compromisos tanto internos como externos.

Todo esto se obtiene a través de una preparacion adecuada.
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Limpieza, orden, belleza del entorno y senC|IIez hacen un medio adecuado
y agradable para el trabajo.

El porte personal, discreto y buena presencia.

Decir cuantas veces sea necesario: Buenos dias, por favor, disculpe, un
momento, gracias, un gusto servirle, no es molestia alguna, con permiso
y en qué puedo ayudarlo. Mantener la Etica Profesional.

Actuar con rapidez, manteniendo el control, brindando siempre una
sonrisa.

Controlar y ahorrar el material que se nos entrega
Respetar prioridades establecidas por el Jefe inmediato.
Saber hacer una critica y recibirla cuando sea necesaria.

No dar por terminado un trabajo sin antes revisar y comprobar que se
hizo como esta orientado y cuidar la estética, ortografia, redaccion e
inmediatez de los documentos que elabore.



