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Al finaliza:' el esl;ujio de la presente unidad, y sin canouttai'la,
us!;ed estará en .=:,nacidas de :

a) Comentar las principales :ualidades de una buena
$ e c retarda.

b) Mencionar los principales derechos v comprornl30s
é:;iíos de toda secreta.ria.

c) Realizó.r una. a\itoevaluaCI.Ón persa)nal acerca d.e la
ved.:icación práctica que hasta el momento ha hecho
de la ética en el ejercicio d.e sus labores como
sec .ret a, ria .

En esta unida.d ten¿.rá usted ocasión de formular su compromiso
ético íi'ente a su di.gna e lmpo"tante profe-ic'n d.e secretaria.

..g
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11 AUTOPRUEBA D

A continu:tción usted encontrará una autaprueba de a'/aiice sobre el tema de
esta unidad. Su f,lnci6n es determinar si debe o no estudiarla.

De ocurrir lo €1timo, lo cual pode'á verificar con las respuestas que encuen-
tra en laf. páginas 5 y 6, usted ¿eberá pasar direct:amante a las paginas 26 y
27, realizar la autoevaluación práctica que allí' incluimos y posteriormente
podrá solicitar una entrevista a su T'lstructor de Etica.

De lo contrario, usted debe estudiar toda esta unidad.

Para estudiar esta unidad usted debe tener conocimientos previos de

Introducci(5n a la Etica (Unidad Número Uno)

Etica l-íoy: Un Método, Un Compromiso (Unidad NIÍmero Dos)

Características del Mundo de Hoy (Unidad Nùmero Tres)

PersonalizaciÓn-Necesidades del Hombre (Unidad Número Cuatro)

IPersonalizaci6n-Din\ensiones del Hombre (Unidad )Tlímero Cinco)

PersonalizaciÓn-Realizaci(ín del Hombre (Unidad Número Seta)

PersonalizaciÓn-Derechas del Hombre (Unidad Número Siete)

Coniunitariedad-Noción y Elementos (Unidad Número Ocho)

Comunitariedad-Amor y Diálogo (Unidad NÚnxero Nueve)

Comunitariedad-Con)ubicación(Unidad Número Diez)

Comunitariedad-Comunidad Familiar (Unidad NÚm.ero Once)

Trabajo -Realidad Humana (Unidad NIÍmera Doce)

Trabajo -Liberación o Esclavitud (Unidad Número Trece)

Trabajo -Compromiso Etica (Unidad Nùmero Catorce)

AVANCEE

Ahora resuelva la autoprueba en la página siguiente
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AUTOPRUEBA DE AVANCE

lL Erl.'=mere algunos aspectos que manifiesten el espíritu de trabajo de
ulla secretaria.

2 Indiqu.e algunas aplicaciones concretas de la relación personalizada. por
pa.rte de 'una buena secretaria.

3 Qué prop(ísimo especial debe tener la secretaria para corresponder a la
lealtad co'isigo misma?

4. Cuál es e! principal compromiso de lealtad de una secretaria con su
e nlp ::e s a ?

,/
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5 Qué compromiso ético tiene la secretaria respecto del secreto profesional?

6 Cite algunas circunstancias o momentos especiales en los cuales la
secretaria debe esforzarse por ejercitar el control emocional.

7 Mencione algunos derechos de una secretaria

8 Mlencione algunos compromisos éticos de una secretaria

Compare sus respuestas con las que encuentra en las páginas 5 y 6
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RESPUESTAS A LA AUTOPRUEBA DE 4vancn

1. Enumere a.Ibamos aspectos que manifiesten el 06píritu de trabajo de una
s ec l-ebaria.

R/. IJa secretaria con espíritu de trabajo se coniagra con dedicación
a las labores que le correspond.en, es responsable, permanece
alerta a las observaciones y' correcciones para mejorar su trabajo,
e$ creativa, toma ¿ecisíones cuando está segura, tiene iniciativa,
actxía pi'udentemente a la luz de uñ criterio equilibrada. .

2 Indklue algunas aplicaciones concretas de la relación personalizada por
parte de una buena secretaria.

R/. En su relación personalizada la buena. secretaria es sencilla en el
trata y natural en el porte, fomenta el compañerismo a través de
su amabilida.d, sempai;ia y colaboración.

3 Qué propósito especial debe tener la secretaria para corresponder a la
lealtad consigo misma?

R/ La lealtad consigo misma exige que la secretaria, tenga el propósito,
y realice el esfuerzo, de mantener su dignidad personal por encima
de cualquier halago o interés.

4 Cuál es el pri.napa.l compl'omiso de lealtad de una secretaria con su
e m.pre 8 a ?

R/ El principal compromiso de lealtad de una secretaria con su empresa
es realizar bien su trabajo; cumplir con su deber

l
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5. Qué compromiso ético tiene la secretaria respecto del secreto profesional?

R/. La secretaria debe mantener en reserva las informaciones serias y
delicadas que ella conoce con ocasión de su trabajo.

6 Cite algunas circunstancias o momentos especiales en los cuales la
secretaria debe esforzarse poi:' eje-citar el control emocional.

R/. La secretaria debe esforzarse por ejercitar su control emocional
en los memet'.tos de angustia por exceso de problemas o de trabajo,
en los estados de depresión psicológica, bn aquellos momentos en
los cuales se hace neceíiario modelar los sentimientos internos y
efectivos fruto de la abrace:Ón natural que se puede sentir hacia
alguien.

7 Mencione algunos derechos de un& secretan:

R/. Toda seca-etaria tiene derecho a su condición femenina, a su dignidad
de mujer, a! respeto de su jefe y de quienes la rodean, al buen trato,
a no saberlo todo, a preguntar, a sugerir, al falaz'io just:o, al estí-
mulo

8 Mencione algunos compromisos éticos de una secretaria

R/. Compromisos éticos de una secretaria son, entre otros : ser digna,
honesta, hacerse respeta!', ser discreta, ordenada, puntual, revisar
y corregir sus trabajos, manejar co« esi,,ero los elementos de oficina
practicar buenas relaciones humanas, interesa.rse porque sus labores
sean el certificado de su eficiencia y lleven el sello de su personalidad

SÍ sus respuestas son satisfactorias y usted considera que domina a cabali
dad latemátíca de eu-ta unidad, pase a las páginas26 y 27, donde encontrará
un cl.testioR&rio que le permitirá autoevalual' sus principrales actitudes éti-
cas en el desempeí5o de su noble pi'ofesiÓn de secretaría

7
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111 INTRODUCCIÓN

Apreciada Secretaria

En las unida.des anteriores nos :eferimos a la Etica en general. Ahora
es nuestro deseo presentarle una unidad en la cual hacernos alusión
directa a su digna e importante profesión de secretaría.

No duda=rlos en a./i.:mar que la Etica de la Secretaria es algo que interesa
mucho para el progreso de la persona y de la comunidad.

Concebidos la Etica de la Secretan'ia como la personalización de ésta
en e! ejercicio de su profesión.

Estamos seguros de que una secretaria que asume y realiza de verdad
su compromiso ético, se personalizará cada vez más. se valorará
entonces colmo pez'sona, tratará de mejorar cada díb. su personalidad y
exaltará con su com.portaíniento y s'l conducta su dignidad humana.

El trabajo de una secretaria es un aporte importante y valioso para las
empresas o entidades con las cuales colabora. Con $u acción hace
efectiva v eficaz la ta='ea de s.]s jefes.

En esta unidad comenzaremos algunas de las cualidades que debe poseer
toda secretaria y aludiremos a sus principales compton)!sos éticos.
Haremos también referencia a los derechos de toda secretaria, derechos
que ellas deben defender y conservar

Es esta la IÍltima unidad del curso de íorinacíón ética. Es obvio aue
axon quedarían muchos ot--os Leídas por tratar; sin embargo, debemos
poner un punto final.

Albergamos la esperanza y la ilusa(5n de que este curso le sea ¿til en su
futuro y que usted sea cada vez n)ás fiel a sü compton)íso ético integral
Al SENA v a nosotros nos queda la gran satisfa('cíón de haberle podido
brindar una ayuda y un set'vicio en su vida.
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IV - DESARROLLO

l EL ESPIRITU DE TRABAJO

La primera actitud positiva de una buena secretaria debe ser su
espn'!.itü de trabajo. Nada entusiasma tanto como el entusiasmo.
La- secretaria con espn'situ de trabajo contagia de interés a los que
con ella participan de la actividad laboral.

La secretaria con espía'itu de trabajo se consagra con dedicación a
las labores que le corresponden y es reeponsable en todo el sentido
de la palabra.

La secretaria con espiritu de trabajo se rY)uestra síempre dispuesta
a cumplir con su d.faber, está pi'anta a colaborar y preparada para
cualquier eventualidad, $e anticipa a las disposiciones del jefe, sin
ser apresurada ni imprudente

La secretaria con espiritu d.e trabajó aviva en sí'enigma las actitudes
de c,bservacián ini:exigente, esi:á permanentemente concentrada en las
decisiones y recomendaciones del jefe, formula preguntas juiciosas y
oportunas que aclaran y precisen su tarea.

La secretaria con espiritu de trabajo permanece alerta a las observa
clones y correcciones para mejor'ai' su trabajo y sus trabajos; recibe
favorablemente es¿s observaciones y acepta las correcciones.

La secreta:'ía con esoíbitu de trabajo es espontaneamente creativa.
Esa. creatividad exige que ella esté siempre volunta,riamente despierta;
qt-.e desarrolle la capacidad de captar las ideas de su jefe; que com-
prenda los asuntos de que está encargada; que dé o!'den a las tareas
para hacer primero las más urgentes; que solo cua*ndo esté segura
tome las decisiones serias de su puesto de trabajo.

La secretaría con. espn'situ de trabajo desarrolla su iniciativa y actúa
prudentemente a la luz de un criterio equilibrado.
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ACTA CONTROL EL ESPIRITU DX TRA nÁ JO

l,aa las aÍgi=ienf:eü alie'ni.lcicne y m ique con una X en vel'cadera Q fal Q
nigún el caca:

1. Cu4lidB.d primardia.1. 4e ulu- bu na ecretaria.
debe üer \: e pñiü« d© t b3.jc,

3. Una secretaria cen espíe! de trabajo
ja.má$ acepta correeciol!=#.

Colmpa.re u reapúe?ba= cox :n.o que encuentra en la página siguiente.
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'fAUTOCONTROL EL ESPÍRITU DK TRA BAJO

RESPUESTAS

et sentido de la pa.labia..

3. Una secretaria con ee?Ibien de trabaje jam.ás
acepta carreccia ne 8 .

X

! ..

Si sels reo11=leetas 80n ea.tí {üctcrías continúe can el p\into 2: cn cREa
contra.ria estudi.e de nuevo el p\anta l

=>

ÁFIRtaACIONE$    
!. Cualidad primordial de una buena secretaria l X

debe sel' 8u espíritu de trabajo. l  
:. ';. ,.:'l;''tl!;.:':.' 'pP" 3'1 :t?lW' ':con;,;;;,'l;:id¿b.{.ac i=; la, 'lab¿=' q"' i ' X
l le carrespündenl' ea reeponsable en todo lLe corresponden v es rea»onsable en todo i  
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2 LA RELACION PERSONA LIZ ADA

La relación pel'sonalizada de la secretaria con quienes ti.ene que ver y tratar
en raz(5n. de su oficio, es un aspecto valioso de su Etica Profesion.al.

No se puede desempeñar la profesión de secretaria, aislada de los demás,
sino que este oficio se ejerce para prestar a otros servicios que, frecuente
mente, se realizan en equipo.

La sencillez de la Secretaria en el trato, debe estar unida a. la naturalidad
en e l porte.

Como señal de su relación personalizada, la sec:'etaria debe manifestar la
buena voluntad o disponibilidad para el servicio ordinario y extraordinario
a que la llama su profesa(5n. La relación personalizada de la secretaria
facilita la. vida y el trabajo de los demás.

La buena secretaria fomenta el compañerismo en su empresa, a través de
su amabilidad, simpatt'a y colaboración. No se tz'ata de que la secretaria
se haga esclava de los jefes o de los comtpañeros de trabajo, sino de que
coopere con el a,porte de ideas y servicios cuando los otros realmente lo
ne c e $ iten.

La buena secretaria cultiva y ejercita su capacidad de esu lo, recono-
ciendo los valores de sus jefes o compañeros, animé.ídolos cuando estén
decaí8os y alegrando el ambiente de la oficina que debe mantenerse lim-
pia, ordenada y bien present?,da.
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AUTOGONTRO L LA RELACION PERSONA LIZADA

Lea !a$ siguientes afinnacianes y !:11arque con una X en \ erdadero Q ía.!sc}
según el caso t

l i.

AFIR34ACIONXS V

La prc>íeEidn de secret:aria carlo todo
t'abajo ignifica un servicio a at-ü;.

Z La sencillez en e! Era.{a con ias demás
pez'sanas e$ un defecto que deben evita.r
{6.s 5ec re tarlac .

1 3. Una buena, secretaria fomenta e ! com
Í pañerismú en la enn?reba.

L:

Compare su$ respuesta con las que encuentra en la página siguiente

'6
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AUTOCONTROL: LA RELACION PERSONALIZADA

RESPUESTAS

# 13

Si sua reapueBtaa Bon satí=íactorias continúe con el punto 3; en caso
contá'aria eetudle de nueva el pl.!nto 2

&

AFIRh4ACIONKS ! VERDADERO FA L$O

1. La profesión de secieEaria como todo
trabajo significa un servicio a otros. X  

Z. La sencillez en e! trata can las demás
personas es un defecto que deben evitar
ia.8 secretaria.s.   X
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3. LA. LEALTAD

Por fidelidad a su compromiso ético la secretaria debe ejercer la lealtad
consigo misma, con su conciencia, con su trabajo, con su empresa.

La lealtad consigo misma debe llevar a la secretaria a esforzarse por
mañteüe+ su dignidad petsónal por encima de cualquier halago o interés.
Es preciso que la sociedad+ las empteEas, los jefes comprendan, por
las actitudes de las secreta:'ias, que son ellas personai humanas merece
dot'as de respeto, consideración y eütíma.

Se hace necesário que las becretarlas) coli sus actitudes de verdadera
corrección, hagan valer la dignidad de su profesión y manifiesten con el
testimonio de su buen comportamiento personal que $on fieles y leales
a sí'mismas y a su conciencia.

Las secretarias deben ser con.scientes de que su trabajo es un aporte
importante y valioso para la empresa con la cual colaboran. Con su
acción ellas hacen efectiva y eficaz la tarea de sus jefes. Hay qu¿
reconocer que hay jefes cuya eficiencia depende en gran parte de la
eficiencia de su secretaria. Realizar bien su trabajo es el gran com
promiso de lealtad de una secretaria con su empresa.

La lealtad con su empresa debe llevar también a la secretaria a la
guarda del denominan.o ''secret:o profesional''

El secreto profesional es, en este caso, la reserva o silencio que debe
mantener la secretaria, respecto de la información qux: ella conoce can
ocasión de su trabajo.

La secretaria leal con su jefe y con su empresa deberá entonces mantener
en reserva las informaciones serias y delicadas, sea porque explicita-
mente así' se le ha pedido o porque con su buen critet'io coillpJ'ei:de que
hay datos cuya divulgación es improcedente.

.,4 *y
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AUTQCONTRO L: LA LEA LVAD

Lea las siguientes aíirm.acloxne y m.cirque can una X en verdadero a falar
según el caso:

Compare au8 respueatañ can las que encuentra en ta página siguiente

AFIRlaACIONES VERDADERO FALSO

1. El Único compromiso ético de una
secretan'ia e 8 hacer buen08 trabajos.    

2. La lealtad conmigo misma debe llevar
a la secretaria a eaíorzarse por m.an-
tener ou dignidad personal por encima
de cualquier halago a interés.  
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AUTOCONTROL : L.A L.E..A LTAD

RESPUESTAS

l
Si sus respuestas san sati8factorias continúe can el punto 4; en cago
contrari;o estudie de nuevo e! punto 3

ÁFIRM:ACID NE$ VERDADERO  
1. El único compramiao ético de una

secretaria e6 hacer buenos trabajos.
X

2. La lealtad consigo misma debe llevar
a la secretaria a e8forzarBe por man-
tener su dignidad personal por encima
de cualquier halago o ínteréo.

X



#:NA PEATONAL DE BOQOT&
CEfyTH8 COMttC+,© C}MFMERO

4. La:.:@\DgRbZ X E COlíl'Xor EDt»íokxl

Es blerto ilüe todos teneñds Uha +na+let'a de pensar, de sentir y de
actbat.
Todo e]].o va confi.guiando en nosotros una cierta ''personali.dad'' ,
cuya matul'ez depende de diferentes factores.

(Jn aspecto importante cle nt?dulce huiztana es precisamente la ileno -
mirtada matul'ez emotiva que cane:l-ste en la adecuación y oportuni-
dad de ].as reacci.ones emotivas, e]. control de éstas, el cultivo
de un sentido de optimismo y buen humor, el desarrollo de los seB
timientos y disposiciones positivas de benevolencia., simpatía,etc.

Para una secretaria es de gran importancia su madurez emocional.
Siendo ].a secretan.a centro de atracción en la empresa. sección
u oficina, es natura]. que de su control. emoci.anal depende entran
parte e] controi emocionai. de muchos que la rodean.

Este controi emocionai debe ejercitar].o la secretaria en los mo-
mentos de angustia por exceso de problemas o de trabajo. En esas
ocasiones debe e].la tratar de mantener se ecuanimidad y armonía
int error .

Este contro] emocional. debe ser preocupación constante de ].a se
cretaria para prevenir o impedir en ella estados deprimentes co
mo el de la desconfianza de sí y de los demás.

E[ contro] emociona]. ]o debe e-j:.rcer ].a secretan.a también en e].
plano afectivo para modelar aquellos sentimientos internos, fru-
to de la atracción natural que se puede senti.r hacia algum.en.

La secretaria debe mantener su contro] emoci.ona]. no solo dentro
de la oficina, en ejercicio de su trabajo, sino también en las-
reuniones o fiestas de compañeros, cuando precisamente la falta
de madurez causa el desequilibrio de las personas.
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AUTO CONTROL LA MADUREZ Y EL CONTROL EX{OCIONAL

segúnl el caso: irnlacíones y marque con una X en verdadera a falsa

}

AFIRháACIONE$ VERDADEROS FALSO

1. Cualidad muy positiva de una buena
secretaria es $u madurez y su contral
emoc canai.

i

2. Sato las secretarias deficientes tienen
que preücupai'se por mantener ei contro!
emocionai.

i
ÍÍ 3. El cointrol emocional lo debe ejercer la

secretaria tambiiín en e]. plano aíectiva
pai'a modelar aquellos sentimientos internar
fruto de la atracción natlnval que se puede

i sentir hacia alguien,

Campa.re su$ respuestas con las que encuentra en !a página siguiente

.,/
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AUTOCONTROL LA ]aADUREZ Y =L CONTROL EMOCIONAL

RESPUESTAS

AFIRBdACIONE$ lvEKnxnxnoi FALso

1. Cualidad huy posin.va de una buena secretaria
es su madurez y 8\x con.trol emacianal. X

Z. Solo las secretarias deficíent:es tie i=n qu.e
preocupa.r$e por mantener el corgi;rü! emo-
ciona,l.

3. El control emaciotal lo debe ejercer la
Becretarí3- tai-mbién el el plano afectivo pax'a
modelar a.quelic:$ sentimientos internos fruto
de la atracción natural que e puede mentir
hacia alguien.

X

Si &ue respueataE 80n Satiefactorlas continúe con el punto 5; en caso can
tracio estudie de nueve el punto 4

i
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DERECHOS Y coMPKÓMisds éTiCOS
q

eEN,K PEATONAL 0E POa01'!
CENTRO C9n'isRC141 CH;iPliVERO

n< ' 'n . l"'- '' c' r'- A

{J3ted. como secretaría, es =nás : Gordo l:ersona, tiene todos los..derechos
¿el sei' hum::no. Pero deseamos q.u.e usted recuerde en particular que
tie:ie dei'echo a su condición femenina, a su dignidad de mujer, .al respeto
de su jefe 'J' ee quienes la rode:c- ... aT buen trato, a no saberlo todo, a pre-
gunta.r, a, suge;'ir, a progresar, a! salario justo, al estai:nulo.

Usted, como secret:..ria, tiene Bros comp:'cnzisos éticos. A ellos nos
keny:os estado refiriendo en esta uni¿ad. .Ahora queremos insistirle en

Uz' =ecretax'ia fiel a. 3'u compro.Hiso ético

e a=--én.ti.camonte fem.edna, es suave, es delicada

es digna, es :ecatada, ea Itonesl:a; no transige con comportamientos
i.ndetid)n; se hace respe tar

en discref:a; sabe ]lablar } callar; no es vehículo que lleva y trae
comenEarlos; se cuida de dar cabía.a a las crÚicas y ''chismes'' que
tanto perju¿icen el trabajo conjun'o.

es ordenada y maRLie:!e organizada 8u oficina o puesto de trabajo

se esfuerza por ser puntxl.al

después de realizar cuidadosamente un trabajo lo revisa con atención.

maneja con esmero los elen~entos y equipos de oficina y pone en
practicó !ar norma,s 4e f.eS!.li'ida.d que sean del caso.

practica unas bt-.ocas relacio'.tes humanas con su$ compañeros de
trabajo; en ateJlta con quienes a.curen a ella.

Ge interesa porque todas sun labores sean el certificado de su
eficiencia persand- y lle-/en el sello de su per80nalidad.
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AUTOCONTROL : Dü'RXC glO$ Y COháPROMlíSO$ ETiCO$

Lea las siguientes a.firmaclones y ma.ique can unz X en verdadero o fa.lao
según el ca.no :

sus re8pue$taa con las que encuentra en la p.áglna Bigu.ieai:e

/

AFiRM.ACIONE$ ! VERDADERA t FALSO

1. La secretaria tiene derecho al respeto
de 8u jefe y de quienes la rodean.  

2. La secretaria fiel a nu conlpram.i80
ático e$ digna., es Fecal:ada, ea honesta;
no tranalge can comportamient08
indebida B .  

3. La responsabilidad y el compromiso i
él:ico de tina secretaria gain e,rige nne l
I'a responsabilidad y el campromisa l
ético de una 6ecretarla Bolo exige que l
Bea auntunl nara entrar a nu nfi¿ina l

"'q' :L'' :

sea puntual para entrar a EU ofi¿ina l
y que pelma.nezca en e].la todo el tiempo
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AUTOCONTROL DERECHOS Y COlüPROlalSOS ÉTICOS

RESPUESTAS

1. La secretaria tiene deiechc} al ..empe:to
de au jefe y de quienes la Tad.}an. X

2 La secretaria fiel a eu compre:.'bea
étit:o es digna, ea regata.da. f'F
honesta; na transige en com ortamientos
indebido $ .

x:

3 La responsabilidad y el campromisa
ético de una secreto-!'ía solo exige que
sea Puntual para ent:ar a au oficina y
que pertxLanezca en ella toda el tiempo
que le corresponde.

X

Si sus respuestas f'on sati.sfactori?
i tracio estudie de nuevc} el punto 5

continue can el punto 6; en case con



6. CCMPRO!vilSC; ETICC

]l:'o es una autoprueba Es la formulación de su compromiso ético

La autoevaluación de lo que aqtzl' escriba, la irá realizarldo usted
di'a a día, confrontando su col:'+:romiso con la realidad de su vida

Dé una respuesta personal, para usted misma, a los cuesti{
que a continuación le presentamos:

Etas

6. 1 Cuál será su compromiso ético para mejorar cada vez más su
espíritu de trabajo 9

6. 2 Cu.ál será su compromiso ético que signifique cada vez mayor
lealtad consigo misma y con su conciencia 'p



ETICA # Eti:ca de la Sec retarda # U. #15 # 24

V- RECAPITULACIQN

Primera acl;stud positiva de una buena secretaria debe ser su
espiki:u de trabajo. La secretaria con espt'rita de trabajo se
consagra con dedicación a las labores que le corresponden y
es responsable en todo el sentido de la palabra.

La secretaria con espía'itu de trabajo permanece alerta a las
observaciones y correcciones para mejorar su trabajo; recibe
favorablemente esas 0bseur&ciones y acepta las correcciones.

La secretaria con espío'itu de trabajo es creativa, toma decí
stones cuando está segura, tlene iniciativa, actúa prudente-
mente a la luz de un criterio equilibrado.

La buena secretaria entiende que su profesión es un servicio.
La relaci(5n personalizada de la secretaria con quienes tiene
que ver y tratar en razón de su oficio es un aspecto valioso de
su Etica Profe sional.

En su relación personaliza¿a la buena secretaria es sencilla en
el trato y natural en el porte, fomenta el compañerismo a través
de su amabilidad, simpati'a y colaboración.

Por su fidelidad a su comp.omiso ético la secretaria debe ejercer
la lealtad consigo misma, con su conciencia, con su trabajo, con
$u empre sa.

La lealtad consigo misma debe llevar a la secretaria a esforzarse
por mantener su dignidad por encima de cualquier halago o interés
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Realizar bien su trabajo e6 el gran compromiso de lealtad de
una secretaria con su empresa.

Por lealtad con su empresa la secretaria debe mantener en
reserva las informaciones serias y delicadas que ella conoce
con ocasión de su trabajo (''secreto profesional'').

Para una secretaria es de gran importancia su madurez y su
control emocional.

\

Este control emocional debe ejercitarlo la secretaria en los
momentos de angustia por exceso de problemas o de trabajo,
en los estados de depresión psicológica, etc

E]. control emocional lo debe ejercer la secretaria también en
el plano afectivo para modelar aquellos sentimientos internos
fruto de la atracción natural que se puede sentir hacia alguien.

Toda secretaria tiene derecho a su condición femenina, a su
dignidad de mujer, al respeto de su jefe y de quienes la
rodean, al buen trato, a no saberlo todo, a preguntar, a su-
gerir, a progresar, al salario justo, al estíh.ulo.

Toda secretaria tiene unos compromisos éticos. Una secretaria
fiel a tales compromisos es digna, es honesta, se hace respetar,
es discreta, es ordenada, es puntual, revisa y corrige sus tra-
bajos, practica unas buenas relaciones humanas, se interesa
porque todas sus labores sean el certificado de su eficiencia per-
sonal y lleven el sello de su personalidad.
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VI AUTOEVALUACION FINA L

Queremos presentan'le a continua.cien unos temas prácticos pa.ra su
autcevaluaciÓn personal.

Cómo se autoevalÚa ust3JJ n ism'L en ]'ela.ciá'.L co!] los siga'.lentes aspectos

! Respecto de su espn'rien de trabajo

Se muestra siempre desp-.-.esta a cutnplir con su deber?
Permanece usted alerta a las observaciones y =o-'reccicres
pa.ra mejorar su trabajo ?
Se considera usted una secretaria con penden.te y equilibrada
inici atila ?

Cómo cree Que puede usted mejorar $u espn'itu de trabajo ?

2 Respecto de su Tela,cien personalizada

Qué conceptlía de su trato con los demás
Sencillo? A lear ero? Presuntuoso ?

Cómo se ve en e]. servicio a !os demás
No flnal ? Ge nei'o s a ?
Se rvi.l ? D e s cuidada ?

Cómo valora su compañerismo en la empresa :
Lo !omenta con su ?ctitud de amabilidp.d?
Lo destruye con 'u ar.tiF,ati.a Q detalles poco nobles ?

Cómo cree que puede \!stud r)::ejorar su relación personalizada?

3 . Respecto de su le a.had

Es 'ústed leal consigo misma y con $u conciencia haciendo
valer $u dignidad por encima de cualquier halago o interés ?
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Considera que su comportamiento personal es uua invitación
a q.ue la irrespe ten?

Cómo cree que puede usted mejorar su lealtad hacia usted
misma y su con.ciencia. ?

4. Respecto de su m.adultez y control em.ocional

Cuando tiene exceso de problemas o de trabajo

Logra mantener su ecuanimidad y armonía interno r?
Se deja dominar por las ci:cunstancias y se desespera
y deprime ?

En el aspecto afectivo

Se considera usted con madurez y control em.ocional
suficiente ?

Cree que le hace falta mayor control y dominio de sí'
misma?

Cómo cree que puede usted mejorar en estos aspectos ?

5 Respecto de otros compromisos éticos

Se considera usted una secretaria digna, recatada, honesta,
que se hace respetar ?

Es usted discreta o quizás la puedan catalogar como persona
que lleva y trae comentarios sin fundamento ni veracidad?

Se interesa porque sus labores sean el certificado de su
eficiencia y lleven el sello de su personalidad?

Cómo cree que puede usted mejorar en esos aspectos ?



Después de haber aut;oevaluad.o sus principales actitudes éticas end
deseinpeíío de su profesión de secretaria, y si usted. considera que
está en capacidad de presentarse a entrevista y comentar acertada -
mente la temática de esta unidad, proceda a solicita.r tal entrevista
a su Instructor de Etica.

Una vez obtenido el Visto bueno de su Instructor, usted ha concluído
oficialmente su curso de Formación Etica. La felicitar.os muy
s inc e r ame nte .

Co11íiamos en que usted recordará todos los días que la Etica es ante
todo un compromiso frente a si' misma, frente a la comunidad, frente
al trabajo, fl'ente al progreso integral, frente al pais'

Albergamos la esperanza de que usted tendrá siempre en cuenta que
la verdadera evaluacitín de este curso la irá realizando usted misma
díb. a díb, confrontande su compromiso con las act:itudes de su vida.


