
PROGRAMA DE ESTUDIO

Curso de capacitación: Secretariado Escolar 

Funciones

MÓDULO 1

- Sistema Educativo Argentino

- Funciones

- Sistematización

- Archivo

MÓDULO 2

- Clasificación

- El Expediente Administrativo

- La correspondencia

- Títulos y certificados analíticos

Documentación

MÓDULO 3

- Comunicación

- Otros aspectos de la 

Comunicación

- Normas y acuerdos de 

convivencia

- Conflicto y mediación

Comunicación 

MÓDULO 4

- Procesador de texto

- Internet

- Herramientas colaborativas

Recursos Informáticos


