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“Asistentes ejecutivas y carta de 

presentación institucional” 

 

Objetivo: El participante conocerá el manejo del protocolo institucional, el manejo de una 
imagen eficiente y el impacto en las relaciones al interior y exterior de la empresa. 
 

Dirigido a: Asistentes ejecutivos interesados en manejar y mejorar su imagen 
profesional. 

 

 

 

• Introducción: ¿Cómo debe ser una mujer? 
o Presenciales  
o Llamadas por teléfono  

• Cómo sentarse confortable y agraciadamente  
o Postura 
o Voz: tonos  

• Reglas de cortesía 
o Empatía  
o Confianza  
o Seguridad 
o Rapidez  
o Amabilidad  
o Competencia  
o Tolerancia  

• Manejo del celular  

• Llamadas por teléfono  
o Lo que nunca se debe hacer  
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• Imagen Física  
o Caramorfología y Antropometría femenina  

• Colorimetría  
o Subtipos estacionales 
o Características generales por estacionales  

• Definición de estilos  
o Estilo personal  

• Dress Code  
o Professional Business  
o Business Casual  

• Recomendaciones generales de vestimenta y accesorios  

• Recomendaciones básicas de maquillaje  
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