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PRESENTACION

El programa de especializacion tiene por objetivo dar a conocer a los participantes laimportancia del proceso y tendencias de
Gerenciay Administracion para Asistentes de Gerencia y Secretarias proporcionando herramientas de aplicacion practica de
gestion, principalmente de los Sistemas Administrativos que participan en las organizaciones publicas yH privadas a fin de cum-
plir con las metas previstas de las diversas areas y responsabilidades administrativas, para lo cual, presentamos el presente pro-
grama dirigido para el personal de apoyo Gerencial y Administrativo en la que se abordaran temas coyunturales cuidadosa-
mente seleccionados como: perfil profesional, protocolo de eventos, gestion documental y archivos electrénicos, habilidades
blandas y gestién de la felicidad donde potenciaras y aplicaras herramientas para optimizar las gestiones laborales diarias con un
plantel de docentes de primera linea.

OBJETIVO

Brindar a los participantes los conocimientos del proceso @) O Plana Docente
administrativo gerencial que les permita implantar las bases [ | Espec;ialistas de primera linea de
del planeamiento y organizacion de actividades, potenciando amplia trayectoria

el establecimiento de prioridades y gestion de recursos en las

instituciones publicas.

B

Certificado
120 hrs dictadas

METODOLOGIA

Las clases se desarrollaran virtualmente con exposiciones y
soporte audiovisual dentro de un entorno dinamico, analitico
y participativo en el que los docentes y participantes
interactian para una retroalimentacion eficaz. Se fortalece Experiencia
el trabajo en equipo para el desarrollo de ejercicios bajo
supervision de los docentes. Se cuenta, ademas, con una
seleccion de casos y lecturas relacionadas a los temas de
estudio para reforzar la comprensién de los participantes.

o

Mas de 18 anos dictando una
educacion ejecutiva en gestion
publica y privada.

N

DIRIGIDO A:

@ Asistente de gerencia @ Recepcionistas
C

@’ Asistente Administrativo 3 Profesionales
N

L
@ Asistente de direccion 9 Secretarias ejecutivas

En general a todas los profesionales que cumplen funciones de apoyo gerencial ejecutivo en entidades publicas y de régimen
privado que deseen beneficiarse de conocer herramientas y tendencias para desempenar este importante rol dentro de su
entidad.

\. (01) 6867010 @ 945504555 / 972628566 R igcinstituto@gmail.com Q www.igc.edu.pe

y




ASISTENTE DE GERENCIA 161 INSTITUTO DE GERENCIA
ADMINISTRATIVA J INTERCONTINENTAL

MATERIAL

Se entregard oportunamente el material del curso en formato digital con la informacion
completa utilizando presentaciones en Power Point o en otro formato, asi como de ser el
caso lecturas selectivas.

METODO DE EVALUACION

La evaluacion del participante sera constante y acumulativa, teniendo un examen al iniciar y
finalizar el curso con la minima nota aprobatorio de 14, ya que se deberd considerar la
participacion y trabajos practicos realizados en cada sesién. Se debera evaluar también la
puntualidad y asistencia con puntos extras sumados al promedio final. Para ello se debe
considerar: El registro de Asistencia. Evaluacion de entrada. Evaluacion de salida.

CERTIFICACION

Los participantes que cumplan con los requisitos del cursoy que obtengan nota
aprobatoria en las evaluaciones del curso obtendran el certificado otorgado por la IGC.

BENEFICIO EN LA MODALIDAD VIRTUAL

La actividad de capacitacién se realizara en un ambiente electrénico, permitiendo al profesor
interactuar con el participante y viceversa, mediante practicas, chat, foros de dudas vy
debates. Las clases se dan en vivo por la plataforma Zoom desde el aula virtual.

>

CHAT EN VIVO

Tendras la oportunida de realizar las consultas correspondientes al docente e interactuar
con los demas companieros a través de nuestra plataforma virtual Zoom.

DESCARGA DE MATERIALES

Podran tener acceso a la descarga de los materiales correspondientes en formato PDF o
presentaciones en Power Point y asi obtener un aprendizaje mas 6ptimo.

£
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PLAN DE ESTUDIOS

SESION | : LA PLANIFICACION Y ORGANIZACION
Planeamiento Estratégico

e (Clasificacién de prioridades, planificacion y asignacién del tiempo a actividades
® Procesos de gestién administrativa

® Gestion 6ptima del tiempo: Aprende a controlar tu tiempo

e Derivacion, delegacién de tareas y seguimiento

® Manejo de situaciones criticas y toma de decisiones

® Elaboracion de soluciones. La triple restriccién: Costo, tiempo y alcance

® Tendencias de gerencia y administracién en las organizaciones inteligentes

Habilidades y herramientas gerenciales para un desempeno altamente eficiente

Fases del proceso administrativo como elemento de éxito.

SESION Il : LEGISLACION LABORAL

® La legislacion laboral y la gestion de recursos humanos
e Politicas y administracion de recursos humanos, personas como recursos, como socios. Importancia
e Ubicacién del area de recursos humanos, objetivos y organizacion.

e Motivacion de los recursos humanos, motivacion en el traba

SESION 11l : IMAGEN PROFESIONAL ETIQUETAYY PROTOCOLO

e Laimportancia de laimagen personal y profesional

e Impacto personal en la primera impresion. Lenguaje corporal

e Los componentes de una imagen profesional: Vestuario, accesorio y arreglo personal
e Etiqueta social, cortesia, buenos modales, el saludo y presentaciones

e Nutricidon y ejercicios necesarios.

e Comportamiento en lugares publicos

e La sonrisa. Modulacién de voz. Contacto visual

e Protocolo Ceremonial y Organizacion de Eventos
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SESION IV : GESTION EFECTIVA DEL SERVICIO AL CLIENTE

® Gestion de la calidad en los servicios publicos como actividad estratégica

e Servicio al cliente, una cultura efectiva de calidad de atencion al usuario

e Estandares de atencién y factores humanos en la atencién al cliente

e Manejo de quejas y conflictos. Como comunicar con calidad

e Recepciony atencion telefénica. Estilos de preguntas e importancia de la voz

e Actitud de servicio: Conocimiento, Motivacion y Accién. Actos de servicio

SESION V : HERRAMIENTAS INFORMATICAS - OFIMATICA'Y REDES SOCIALES

® Técnicas avanzadas en Word
e Base de datos en Excel
e Presentaciones en PowerPoint y Prezi

e Lasredes sociales en la organizacién: Facebook, Instagram, Twitter, Youtube, Linkedin

SESION VI : REDACCION MODERNA

e Fondo, forma y funcionalidad de los documentos.

® Acentuacion. Puntuacion

e |deasy pensamiento para redactar bien hay que pensar bien

e Elementos estructurales. Errores frecuentes. Formatos habituales

e Revision estilistica de documentos. Herramientas normativas de redaccion

SESION VIl : GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS ELECTRONICOS

® Principios basicos archivisticos.
® Procesos técnicos archivisticos.
® Estructuracion del sistema archivistico.
e Administracion y procesos de archivos.

e Gestion del tramite documentario.

Gestion digital.

e Microformas y documento electrénic

SESION VIII : GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS ELECTRONICOS

e Como lograr metas profesionales y personales

® Técnicas de organizacidén y comunicacion efectiva

e Administracion del tiempo y productividad personal
e Inteligencia emocional.

e Negociaciones y manejo de conflictos. Herramientas de liderazgo
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PLANA DOCENTE

Estudios de Psicologia en la Universidad de Sao Paulo, Brasil. Especializacion Andrologia (educacién para adultos) y Marketing
en la U. Pacifico, Preparacién para Coach, Trainer y Desarrollo del talento personal de equipos de alto rendimiento en FG
Consulting y Quantum- Argentina. Expositor ontoldgico. Ejercié el cargo de jefe de selecciéon de capacitacion en AFP Integra
participando en planificacién, organizacién y ejecucién de las agencias y sus fuerzas de ventas a nivel nacional, habiendo

recibido la preparacién para el cargo en Santiago de Chile.
FLORENCE ARCE ROSS

Estudios de Doctorado en Filosofia de la Accion Directiva, IESE U. de Navarra, Espafa. Master en Filosofia de la Accién Directiva,
IESE, Universidad de Navarra, Pamplona, Espafia. Licenciada en Filosofia y Letras - Universidad de Navarra. Pamplona, Espaia.
Diploma de Especializacion en Gestion de RR.HH. en las Organizaciones por la Pontificia Universidad Catdlica del Perq,
Facilitadora en Logoterapia. Consultora y capacitadora empresarial, amplia experiencia en: Desarrollo de competencias,
liderazgo, comunicacion, motivacién, manejo del cambio, administracién del tiempo, negociacion, ética empresarial, trabajo en
JOSE LUIS GARCIA SAAVEDRA equipo y otros.

/ Profesional Titulada de la carrera de Archivologia en la Escuela Nacional de Archiveros. MBA en Administracion por la
Universidad Rey Juan Carlos, Espana. Bachiller en Administracién por la Universidad San Ignacio de Loyola. Cuenta con mas de
10 afnos de experiencia en labores de la profesion de Archivologia, al haber brindado servicios a distintas entidades del Estado
como Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental, OEFA, Municipalidad Distrital de Magdalena, Perupetro. entre otros.

STEFANY MIMBELA TOBOADA

Ingeniero, Postgrado en Administracion y Finanzas, Maestria en Direccion Estratégica y Gestion del Talento Humano.
Experiencia en cargos Gerenciales de Organizaciones. Destreza dictando Programas Integrales de Capacitacion y Desarrollo de
Habilidades Blandas en directivos, gerentes, ejecutivos y personal operativo. Expositor internacional, Profesor universitario con
20 afos de experiencia, Orador, comunicador y motivador. Ha logrado el titulo de "Orador Distinguido que corresponde al
grado mas alto acreditado por Toastmasters International, Los Angeles USA. Ha publicado dos libros de texto "La Oratoria es
M4gica" y otro de automotivacion titulada "He decidido ser Feliz".

Licenciado por la Facultad de Educacion de la UNMSM, en la especialidad de Lenguaje y Literatura. Editor de textos, redactor
de contenidos y corrector de estilo con amplia experiencia en editoriales de prestigio (Navarrete, San Marcos, Corefo,
Didactica). Expositor de Redacciéon y ortografia para instituciones publicasy privadas.

MARTIN CUESTAS

PLATAFORMA VIRTUAL

Acceso a nuestra plataforma virtual
donde podras seguir las clases en vivo,
descargar material y resolver las
evaluaciones de cada sesion.

ENVIO A DOMICILIO BENEFICIOS DEL CURSO

Enviaremos  los  materiales y
certificados correspondientes a tu
domicilio a nivel nacional previo
adicional de pago para el envio

@ Al concluir el programa de capacitacion
recibira el certificado correspondiente
valido por 90hrs.

@ Materiales en formato digital de todo

CLASE ENVIVO el curso.

Tus clases en vivo desde nuestra o )
plataforma virtual @ Examen al iniciar y finalizar.

SOPORTE CONSTANTE

Nuestros asesores estaran pendientes
en lo que usted pueda necesitar apoyo
académico.

ENVIO A DOMICILIO

Acceso a nuestra plataforma virtual
donde podras sequir las clases en vivo,
descargar material y resolver las
evaluaciones de cada sesion.

DESCARGAS DE CLASES

Puedes descargar la grabacién de tus
sesiones desarrolladas en vivo una vez
concluida la clase
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INVERSION

COSTO REGULAR COSTO PROMOCIONAL

DEPOSITO EN CUENTA

[J Interbank P Banco de la Nacién

Cta.soles N°011-3003342870 Cta. Cte soles N°0-0068-352789
(CCl) 003-011-003003342870-44 (CCl) 01806800006835278979

YA N° 972628566

PROPUESTAS DE PAGO

PRIMERA SEGUNDA TERCERA
OPCION OPCION OPCION

iPago en 2 partes! iDescuento del

Puede separar su 50%)! iPromocion!
vacante con el 50%, y Sobre el precio base a ti Adquirir cualquier otro
abonar la SEGUNDA y Una persona mas que curso adicional a solo
CUGTA también participé. $/.99.90

hasta el dia inicio del Solo pagarias S/.150.00
curso.

c (01) 6867010 @ 972628566 / 945504555
INFORMES & INSCRIPCIONES: .
@ cursos@igc.edu.pe

o facebook.com/IGCinstituto
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