DIPLOMADO Y/O

ESPECIALIZACION

OBJETIVO:

Hoy las empresas se enfrentan a nuevos desafios de competitividad y necesitan personal capacitado que
pueda desempeiiarse en una variedad de situaciones que incluyen gestidn, atencién al cliente, ventas y
marketing. Estas personas deben poseer conocimientos en el manejo de las tareas administrativas, la
supervisiéon de la oficina, la comunicacidn, la gestidn de recursos humanos, y muchas otras habilidades. Este
Programa ofrece conocimientos para el desempefio de las importantes funciones de un/a secretaria/o un
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asistente ejecutivo y puestos de confianza en el ambito administrativo gerencial.

MALLA CURRICULAR:

Modulo |
Historia del Oficio y
Organigrama en la

Mddulo Il
Teoria de la comunicacion.

Modulo Il
Tareas y organizacion.

Empresa.
Moddulo IV Modulo V Moddulo VI
Ortografia, Gramatica y Contabilidad. Primeros Ofimatica.
Redaccion de documentos. pasos.
Moadulo ViI Moadulo ViiI
Internet y Redes Sociales. Protocolo.
-
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Pag. Web: www.icepre.com
Facebook: ICEPRE OFICIAL
Instagram: @icepreoficial
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