Educacion
Comercial

¢, De que frata la

Educacion Comercial?

La Educacion Comercial s una carrera gue raguie-
re formacion profesional en el arsa comercial y de se-
cretariado, integrada con la comunicativa y la formacian
pedagogica, con el fin de formar profesionales capaces
de cubrir las necesidades del sector educativo en el area
comercial y de sacretariado.

» En Administracion de Oficinas se
prepara a la persona para que:

® Afienda la organizacion de la oficina o dependencia
en donde labora y asista a las sesiones de consejo
o reuniones de jefaturas, tome las actas, tramite los
acuardos, enire otras tareas.
® Demuestre habilidad en la administracion de una uni-
dad de servicios secretariales.
Mansgje las herramientas informéticas: bases de da-
tos, comunicacion por correo electrénice, bisquedas
en Intarnet, presentaciones gjecutivas en Power Po-
int, uso de Excel, eic.
Utilice estrategias de escritura rapida.
Administre la documentacion de una oficina moder-
na, aplicando las leyes que dicta Archivo Macional.
Demuestre conocimignto basico en los procedimisn-
tos contables y en el mangjo de la caja chica.
Conozca de contratacion administrativa para la com-
pra de equipo y de materiales, ademas tenga nocidn
de aspectos relacionados con la provesduria.
Se familiarice con temas de legislacion para institu-
ciones publicas.
Programe actividades donde haga uso de programas
E“ara administracion de proyectos.
ansje documeantos digitalizados: fax, escanser.
Cres un ambiente agradable y productivo, con cali-
dad en el servicio al clients.
Crganice eventos, mansje relaciones pablicas si la
emprasa o institucién es pequeifa y no cuenta con el
recurso especializado en ese campo.

» En Secretariado Profesional

Se espera que la E}erscna S& prepare para asumir
lo anteriormante descrito, con menos nivel de exigencia,
pues se trabaja en empresas pequefias o en departa-
mentos da institucionas. Tiene mas campo de trabajo en
labores especializadas de oficina con lesponsalelidad

La persona pusde 1 jar en colegios t&cnico
plﬂesin?lgles (M&ﬂd&d@ﬂam@?%ﬂiﬂbs},
en el INA (Nicleo de Comercio y Servicios), en cen-
tros educativos IPEC-CINDEA, atendiendo las tec-
nologias afines que se ofrecen en los colegios, en
escuelas y academias del parasistema educativo, en
colegios universitanos y en universidades
de:gtudbs requiera deysu formacion y eamgl;;ﬁ[?:"

Actualmente la na formada en Educacion
Comercial tiene oportunidades de ubicarse, casi de
inmediato, en el mercado laboral pues hay demanda
de este(a) profesional.

sobre otros trabajadores de la misma comao: oficinisias,
recepcionistas, encargados de atender cenfrales tslefd-
nicas, etc.

» En Educacion Comercial

® Se prepara a la persona con dominio de uno de los
campos anteriores, unide al drea pedagégica, para
que le permita dessmpefiar funciones como las si-
guientas:

® Favorecer procesos de ensefianza-aprendizaje 2n el
area secretarial y comercial.

@ Planificar estrategias de ensefianza y aprendizaje en
el area d= secretariado y de comercio.

@ Facilitar los conocimientos, los métodos y las estrate-
gias propias para la ensefianzadel area cre secretaria-
do y del comearcio.

® Colaborar en asesorlas propias del area de Educa-
cion Comercial en instituciones de ensefianza media
Yy superior.

® Coordinar, algunos casos, el depariamento de educa-
cidn t&cnica en los colegios.

® Participar en procesos de actualizacion y capacitacion
en 2l area de administracion de oficinas.

® Colaborar en programas y proyectos educativos rela-
cionados con Educacion Comercial, a nivel nacicnal
intemacional, en instiuciones Fut:licas ¥ privadas.

® Healizar investigaciones con el fin de ennquecer la la-
bor educativa.

» Lugares de formacion

Universidad Nacional:

® En la Universidad Macional esta carrera tieng un tron-
co comidn con la especialidad de Administracion de
Oficinas o Secretariado Profesional y que s comple-
menta con la formacién pedagégica. Por lo que el es-
tudiante tiena la posibilidad de llevar como una segun-
da opcidn la carrera de Administracian de Oficinas.
Ofrece el Bachillerato y Licenciatura en Educacion Co-
mercial, con salida certificada de Diplomado. La dura-
cian de la carrera es de 4 afios el Bachillerato y con 2
afios mas de formacién, se obtiens la Licenciatura. E
caso de las personas graduadas de Colegios Técnico
Profesionales, deben realizar el procaso de admision
de la universidad, no obstante, tiene la posibilidad de
ganar algunas materias por suficiencia.

® Universidad Adventista, ofrece el Bachillerato y Li-
cenciatura en Educacidn con énfasis en Secratariado.

#® Universidad Independients de Costa Rica, ofrece el
Bachillerato 2n Ciencias de la Educacidn con concen-
tracion en Ensefianza del Secretariado.

® Universidad Latina, ofrece la Licenciatura en Cien-
cias de la Educacion con &nfazis en Ensefianza Téc-
nico Profesional.

b Caracteristicas deseables

® Con una aclitud critica y abierta.

@ Con iniciativa para la toma de decisiones y el trabajo
en el aula.

@ Clue posea valores como responsabilidad social, espi-
ritu de servicio y &lica profesional.

@ Con gusto por la lectura e investigacion de temas re-
lacicnados con su arsa de trabajo y sus responsabili-
dades laborales.
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