= COLEGIO DE BACHILLERES
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y BIENES

GUIA DE ESTUDIO PARA EL PUESTO DE TAQUIMECANOGRAFA “A 'y B”

CONOCIMIENTOS TEORICOS

TEMAS:
¢ Taquigrafia

¢ Mecanografia

¢ Ortografia

¢ Gramatica

¢ Redaccidn

¢ Gramatica

¢ Sistemas de archivo y correspondencia.

¢ Relaciones humanas

CONOCIMIENTOS PRACTICOS:

El aspirante deberad demostrar sus habilidades y destrezas en el puesto, a través de la
realizacion de una priactica.

ELABORO

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Ciudad de México, abril 2019.



