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OBJETIVOSDE LA ASIGNATURA

2.
3.
4.

OBJETIVO GENERAL
Analizar las principales funciones del area de Marketing y de la respectiva gerencia,
relacionandolas con la labor de asistencia de la secretaria gerencial.

OBJETIVOSESPECIFICOS
1.

Diferenciar los distintos tipos de ambientes con los que se relaciona la empresay
realiza intercambios.

Distinguir los tipos de mercado existentes.

Seleccionar el mercado deseado y satisfaccion de sus necesidades.

Identificar los componentes de la mezcla comercial basado en los requerimientos
del mercado obijetivo.

Reconocer y ejecutar las funciones y tareas de la Secretaria de la Gerencia de
Marketing.

Emplear la documentacion, formularios y comunicacion mas frecuente en el area
de Marketing.

CONTENIDOSDE LA ASIGNATURA

1.1.
1.2.
1.3.

2.1
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

FUNDAMENTOS DE COMERCIALIZACION
Comercializacion en la empresa y el entorno
Enfoque sistémico de comercializacion.
Relacién de comercializacion con las demas empresas

EL CLIENTE Y SU CONDUCTA DE COMPRA
Tipos de clientes
Analisis de Mercado: Oportunidades y Amenazas
Comportamiento del consumidor (cliente)
Seleccion del mercado Meta.
Proceso de compra y sentimientos posteriores a la compra.

COMPONENTES DE LA MEZCLA COMERCIAL
Producto
Precio
Plaza
Promocioén




V. ROL DE LA SECRETARIA EN EL AREA DE MARKETING

4.1. Tareas habituales
Formularios, documentacién y comunicacion del area.
Organizacion, registro y control de la correspondencia
Servicio de atencion al cliente interno y externo.
Elaboracion, revision y organizacion de carpeta de trabajo de la gerencia.
4.2. Tareasy eventos especiales
- Planificacion y Organizacién de reuniones ordinarias y extraordinarias en las

dependencias de la gerencia.

- Organizacion y administracion eficiente de la agenda de trabajo de la gerencia,
segun urgencia, tiempo y complejidad.

- Planificacion y Organizacién de otros eventos.

4.3. Asistencia eficiente a la gestion de la gerencia del area

- Comunicacion y conocimiento del jefe.

- Actitud, conducta y habitos.

- Horario de trabajo, disposicién y compromiso.

- Caracteristicas del comportamiento profesional.

- Respeto, discrecion, prudencia, iniciativa, paciencia, distincion y estilo.

SUGERENCIASMETODOLOGICAS

Para el logro de los objetivos propuestos se recomienda el uso de las siguientes
técnicas metodoldgicas:

- Exposicion del Profesor para introducir y concluir en forma sistematizada
los contenidos de cada unidad; sus exposiciones seran apoyadas con
proyeccion de laminas y videos.

- Dinamicas grupales para el andlisis y discusion en pequefios grupos con
exposicion ante el curso de las conclusiones obtenidas.

- Andlisis de problemas y casos asociados a la profesion; exposicion de
resultados y entrega de informes.

- Andlisis de lectura con participaciéon activa de los estudiantes.

- Andlisis y reflexion grupal orientada por el profesor, acerca de temas éticos
y valdricos vinculados a la profesion y a los contenidos programaticos.




SUGERENCIAS DE EVALUACION

Se evaluara el logro de los objetivos propuestos, a través de evaluaciones
parciales, mas un examen final que controlara las materias del semestre. El
examen final tendra una ponderacion del 40% de la nota final.

Las evaluaciones parciales seran:

- Pruebas tedricas de respuestas mixtas.

- Resolucion de casos con elaboracion de informes y exposicién grupal y/o
individual.

- Prueba de aplicacién y resolucion de problemas.

BIBLIOGRAFIA OBLIGATORIA

» Casos De Marketing, Fischer, Laura, Editorial: Prentice Hall , 2002
= El Marketing Eficaz, Ali, Moi; Editorial: Grijalbo , 2001

» Gerencia De Marketing Estrategias Y Programas, Guiltinan, Joseph P.;
Editorial: Mc Graw Hill , 2000

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

= Como Ser Una Secretaria Eficaz,Autor: Houlard, Marie-France; Editorial:
Granica , 2002




