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Secretariado y Administracion Escolar

Profesionaliza la gestion administrativa de una institucion educativa. Legajos, matricula, normativa
y atencion.

100% online ( Acceso inmediato ) < 20 lecciones ) < 4 unidades ) ( Certificado verificable >

El secretario escolar es el corazén administrativo de toda institucion educativa. Este curso te capacita para
gestionar matricula, legajos, documentacion oficial, comunicaciones y atencion de familias con criterio
profesional y dominio de la normativa argentina.Vas a salir capaz de incorporarte como secretaria/o,...

= 4 d o
cQue vas a aprender?
v Gestionar el proceso completo de matricula v Confeccionar legajos de alumnos,
y reinscripcion. docentes y personal con normativa
vigente.
« Tramitar documentacion oficial: « Aplicar marco normativo escolar nacional y
certificados, libretas, analiticos. jurisdiccional.
v Gestionar comunicaciones internas y con v Operar sistemas administrativos escolares
familias profesionalmente. (GEM, Bachilleratos, etc.).
v Atender consultas y reclamos con criterio v Colaborar con equipos directivos en
institucional. planificacion y rendiciones.

INVERSION

$2 O 0 " 0 0 0 ARS Inscribite ahora

6 cuotas sin interés de $33.333 loopian.ar/curso/secretariado-y-administracion-

Todas las semanas hay promos: mira el precio vigente en loopian.ar o consulta por escolar
WhatsApp.
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Contenido del curso

a UNIDAD 1: Gestion Administrativa Escolar

La secretaria como corazén administrativo

a UNIDAD 2: Documentacion Escolar

Gestidon documental completa

e UNIDAD 3: Sistemas de Gestion Escolar
Digitalizacion de la gestion

° UNIDAD 4: Atencion a la Comunidad

Comunicacion institucional efectiva

¢Para quién es este curso?

5 lecciones

5 lecciones

5 lecciones

5 lecciones

Aspirantes a secretarias escolares Administrativos en transicion

® Quieren ingresar al sector educativo @ Vienen de oficinas u otros rubros
@ Necesitan formacion especifica @ Reconvierten su carrera al ambito educativo

Auxiliares ya en la escuela Profesionales del rubro educativo

@ Trabajan en porterias o limpieza @ Docentes que quieren sumar gestion
® Quieren ascender a roles administrativos ® Apuntan a roles de administracion escolar

Qué necesitas para empezar

v Computadora con manejo basico v Conocimientos basicos de Word y Excel

¥ Cuenta de correo electronico v Capacidad de organizacion y atencion al detalle

v Vocacion de servicio y trato con familias

Inscribite hoy - Acceso
inmediato
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