CAMPUS OMAR DENGO

ADMINISTRACION DE

OFICINAS

DIPLOMADO, BACHILLERATO Y LICENCIATURA

¢DE QUE SE TRATA?

®  NVERSIDAD
NACIONAL

COSTA RICA

La administracion de oficinas es una disciplina de las ciencias sociales que transforma el secretariado y la
gestion ejecutiva a un nivel profesional en los diferentes niveles jerarquicos de las organizaciones,
con un enfoque humanistico, cientifico, tecnolégico y de innovacion.

Algunas de las tareas como
profesional serian:

Administrar racional y eficiente
la informacidn, los recursos
tecnolégicos y materiales de

la oficina con vision integral y
actualizada.

Caracteristicas que se esperan
del estudiantado:

Interés, apertura y disposicién
hacia la actualizacion.

Capacidad de analisis, creatividad.

Aplicar las técnicas, habilidades
y destrezas propias del campo
profesional, en espafiol e inglés.

Habilidad y gusto por las relacio-
nes interpersonales.

Organizar y coordinar labores
administrativas de asistencia

a programas y proyectos de la
institucion.

Participar en proyectos y
actividades en campos vinculados
con la administracion.

Facilidad y gusto por el trabajo en
equipo.

Posibles lugares
de trabajo:

Sector publico y privado; en
puestos de:

Secretariado

Asistente administrativo

Puestos a nivel asistencial o
ejecutivos segun la estructura de
la organizacion.
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https://es-la.facebook.com/EscueladeSecretariadoProfesional/
http://www.secretariado.una.ac.cr/
mailto:secretariado%40una.cr?subject=

	ENSEÑANZA DE LA  RELIGIÓN  (virtual)

