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PROGRAMA PARA JOVENES BACHILLERES

Asistente Corporativo Junior

“La importancia de estar preparados para |
idades”
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Jovenes de 16 anos en adelante que desean adquirir una formacioén practica para
desempenarse como auxiliares o asistentes en oficinas y empresas.

Objetivo para Padres:

Como padres, queremos ver a huestros hijos preparados para enfrentar el mundo con
seguridad y herramientas reales. Este diplomado no solo brinda conocimientos técnicos
en herramientas digitales y preparacion profesional, sino que también cultiva habilidades
blandas esenciales como la comunicacidén efectiva, el trabajo en equipo y la ética laboral.
Es una excelente oportunidad para que sus hijos desarrollen competencias clave mientras
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PROGRAMA TECNICO PARA BACHILLERES
"Asistente Gorporativo Junior”

Médulo 1: Desarrollo de Competencias
Digitales

‘Fundamentos de informdtica y tecnologia en
el lugar de trabajo.

‘Herramientas digitales para la productividad
personal y profesional.

‘Paquete Office 365, Word Avanzado y Excel
Bdsico

‘Uso eficiente de plataforma Google Drive
‘Compartir documentos, Creacién cédigos QR
y Formularios.

Médulo 2: Preparacion de Documentos
Profesionales

‘Elaboracién de un curriculum vitae efectivo.
‘Redaccién de cartas de presentacién
personalizadas.

‘Uso de plataformas en linea para la busqueda
de empleo.

‘Optimizacion del perfil en redes profesionales
como Linkedin.

Médulo 3: Fundamentos para la Busqueda
de Empleo

‘Introduccidn al mundo laboral: Tendencias,
desafios y oportunidades.

‘Definicidon de metas profesionales y
personales.

‘Desarrollo de habilidades de
autoconocimiento y andlisis de fortalezas.
‘Creacion de un plan de accidn personalizado

para la busqueda de empleo.

@ WHATSAPP: 849-522-4106

‘Cdmo prepararse para entrevistas laborales.
‘Manejo del rechazo y perseverancia en la

busqueda de empleo.

Médulo 4: Desarrollo de Habilidades
Profesionales

‘Comunicacion efectiva en el entorno laboral.
‘Gestion del tiempo y organizacién personal.
‘Trabajo en equipo y colaboracion.
‘Resolucién de problemas y toma de

decisiones.

‘Médulo 5: Etica y Valores en el Ambito
Laboral

‘Importancia de la ética profesional y la
integridad en el trabajo.

‘Responsabilidad social corporativa y

sostenibilidad empresarial.

Médulo 6: Evaluacion y Cierre del
Diplomado

‘Revisién y evaluacién de los objetivos
personales y profesionales.
‘Retroalimentacién final y elaboracién de un
plan de accién post-diplomado.

‘Entrega de certificados de participacién y

cierre del programa.
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https://forms.gle/7vBWZ9AdXwqPZduP6

El futuro no espera. Preparalo hoy.
La ciencia de datos no es el mafiana.
Es el presente... y tu hijo merece estar listo.
Inscribelo ahora en la Ruta Cientitico de Datos Junior.

Porque las mejores oportunidades no esperan.
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R Contdctanos:
Oficina: 809-476-0230
WhatsApp jovenes: 849-522-4106
WhatsApp corporativo: 829-320-4106
Direccidn: Ave. 27 de Febrero No. 102, Suite 310
Edificio Miguel Mejia, El Vergel, Distrito Nacional
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