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Modulos:
e Office 365
e Habilidades A

OBJETIVO:
Proporcionar a los participantes las habilidades y DURACION:
conocimientos necesarios para desempefiar @ 7 Sabados / \
eficazmente las funciones de asistente en un entorno
ejecutivo o administrativo. HORARIOS:
© Sabados 2:00pm a 6:00pm
Dirigido a secretarias con o sin experiencia, que TOTAL (28 HORAS)
deseen actualizarse con herramientas y
conocimientos de vanguardia para desempefiar la MODALIDADES:
funcién de manera eficiente de acuerdo a los « PRESENCIAL/Santo Domingo
estandares de la empresa moderna « ONLINE EN VIVO / INTERIOR
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Asistente Ejecutiva de Excelencia

Ofimatica y Habilidades Administrativas

OBJETIVO:

 Desarrollar habilidades de comunicacién: Esto implica mejorar
las habilidades de comunicacidn verbal y escrita, asi como >
aprender a interactuar de manera efectiva con colegas,
superiores y clientes.

e Dominar herramientas de oficina: Capacitar a los estudiantes en
el uso de software y herramientas de oficina, como procesadores
de texto, hojas de cdlculo, programas de gestion de proyectos y
sistemas de correo electrénico.

« Organizacién y gestidn del tiempo: Ensefiar técnicas de
organizacion y administracién del tiempo para garantizar la
eficiencia en la realizacién de tareas y la gestion de agendas.

e Desarrollar habilidades de toma de decisiones: Ayudar a los
estudiantes a desarrollar habilidades para tomar decisiones
informadas y resolver problemas de manera eficaz.

« Conocimiento de protocolo y etiqueta empresarial: Familiarizar a
los estudiantes con las normas de protocolo y etiqueta
empresarial, lo que es especialmente importante en entornos

ejecutivos.

METODOLOGIA

e Fomentamos la participacion activa de los estudiantes. Se
promueve discusiones, debates y ejercicios practicos.

e Fomentamos la colaboracién entre los participantes para que
puedan aprender unos de otros.

e Incluye actividades prdacticas, como la organizacién de eventos
ficticios, la gestion de tareas de oficina simuladas o la
elaboracién de informes ejecutivos.

e Se pone en prdctica lo aprendido en el campo informatico.
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Asistente Ejecutiva de Excelencia

Siempre hay tiempo para ser mejor

Médulo 1: Herramientas de Oficinay
Tecnologia
1.1. Dominio de software de oficina (Microsoft
Office, Google Workspace, etc.).
e Word Intermedio Avanzado
e Presentaciones impactantes con Power Point
e Hoja de calculo, operaciones basicas.
1.2. Gestidn de correo electrénico y
comunicacidn electrénica.
1.3. Uso de calendarios y planificaciéon de
reuniones.

1.4. Herramientas de colaboracidén en linea.
Médulo 2: Gestion de Documentos y Archivos

2.1. Organizacién y mantenimiento de archivos
fisicos y digitales.

2.2. Creacidn y edicidon de documentos
profesionales.

2.3. Control de versiones y gestién de
documentos compartidos.

2.4. Seguridad y confidencialidad de la

informacidn.

Médulo 3: Fundamentos de la Asistencia
Ejecutiva

3.1. Rol y responsabilidades del asistente
ejecutivo.

3.2. Habilidades de comunicacién efectiva.

3.3. Gestion del tiempo y organizacién personal.

3.4. Etica y profesionalismo en el trabajo.
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Médulo 4: Apoyo a la Alta Direccion

4.1. Asistencia al director o ejecutivo principal.
4.2. Preparacion de informes y presentaciones
ejecutivas.

4.3. Seguimiento de tareas y proyectos
estratégicos.

4.4. Resolucion de problemas y toma de
decisiones.

Médulo 5: Desarrollo Profesional y
Habilidades Personales

5.1. Desarrollo de habilidades de liderazgo.
5.2. Gestion del estrés y manejo de conflictos.
5.3. Negociacion y resolucién de problemas.
5.4. Actualizacién y formacién continua.

Este temario abarca una amplia gama de
habilidades y conocimientos necesarios para ser
un asistente ejecutivo efectivo y profesional.

Para la obtencién del certificado:
e Los participantes deben cumplir con
un minimo de asistencia del 90%.
e Cumplir con las practicas
recomendadas por los facilitadores.
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