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INTRODUCCION:

El mercado laboral actual exige contar con
profesionales actuadlizados y de alta
performance, que desarrollen competencias que
contribuyan a la optimizacién de la gestidn en la
empresa, sea una unidad publica o privada. Por
ende, este diplomado capacitard y ampliara las
competencias del personal que brinda
asistencia a la gerencia optimizando su labor
ejecutiva-gerencial en un entorno empresarial.



DIRIGIDO:

Asistente Administrativos o Secretarias
Ejecutivas de empresas publicas y privadas
que deseen desempenarse como asistentes
de gerencia.

Personal administrativo que desee adquirir
y/o desarrollar destrezas para el puesto.

OBJETIVOS:

Desarrollar competencias en los (las)
participantes para que los procesos al interior
de la empresq, resulten mas efectivos, a
través de la aplicacion de estrategias de
gestidon con una vision integrada de las areas,
funciones y procesos organizacionales



I@l TEMARIO

Desarrollo de Competencias del Asistente de Gerencia

Habilidades Sociales en la Comunicacion Organizacional.
Inteligencia Interpersonal para el Trabajo en Equipo. Liderazgo.

La Inteligencia Emocional en las Funciones del Asistente de Gerencia.
La Comunicacion Asertiva en la Solucion de Conflictos y la Negociacion.

Administracion Empresarial

Introduccidén a la Administracion y el ambiente empresarial.

Proceso Administrativo: Planeacion, Organizacién, Direccidn y Control.
Nuevo rol del Asistente de Gerencia para el siglo XXI.

Empowerment: Delegacion Administrativa con responsabilidad.

Comunicacion efectiva y relaciones interpersonales

La Comunicacién Organizacional.

Habilidades Sociales y Estilos de Comunicacion.

La comunicacion en la solucién de conflictos y la negociacion.
Liderazgo y Trabajo en Equipo.

La comunicacidn entre colegas, companeros de trabajo y clientes; y su efecto

en la imagen de la empresa.



4. Servicio al cliente interno y externo

e ¢Por qué brindar un buen Servicio? — El valor de la actitud en el servicio.

e Elcliente internoy externo: El buen trato, la identificacién de los objetivos y como
tratar diferenciadamente a los usuarios interno y los clientes.

e Laempatia en el Servicio.

e Tipologia de clientes.

e Manejo de quejas y reclamaciones.

5. Contabilidad Y Finanzas Para No Especialistas

e Marco conceptual de la informacién contable y de los estados financieros
Balance General: Concepto, estructura, andlisis, principales partidas del
activo, pasivo, patrimonio. Indicadores principales.

®* Planeamiento y Control Financiero.

® Desarrollo del Proceso Contable

®* Regimenes Tributarios

® Costosy Presupuestos.

* El punto de equilibrio.

e Estado de situacién financiera y el estado de resultados.

e Andlisis Financiero de una Empresa.

e Administracion de Fondos Fijos

6. Redaccion de informes técnicos

e Normas ortogrdaficas.

* Normas de redaccién, andlisis de casos.

®* Etapas de la redaccion, esquemas de documentos de comunicacién
externa e interna.

* Diversos esquemas de informes: simple, oral, técnico y certificacion.

* Andlisis de casos que se presentan en la Redaccién.



7. Gestion del tiempo y planificacion de tareas

e Desarrollo de la eficiencia personal

e Pasos en el proceso de control. Tipos de métodos de control.

* El disefio de los sistemas de control. El autocontrol como método mas efectivo
de control.

e COmo administrar efectivamente el tiempo. Factores que deben priorizarse.

e Perdida el tiempo en las organizaciones. COmo ensefidar a otras personas d
administrar su tiempo.

8. Organizacion de reuniones y eventos

e Concepto de evento. Importancia de los eventos. Clasificacion de los
eventos.

® La planificacion administrativa de los eventos.

® Coordinacién y control administrativo del evento.

¢ Como organizary administrar un evento.

¢ Como determinar los objetivos de un evento.

* Actividades del evento.

e Aplicacion del protocolo.

e Después del evento.



METODOLOGIA:

La metodologia serd eminentemente prdactica, con participacién activa
de los asistentes. Se realizardn ejercicios practicos, para que, en
conjunto y bajo la direccidon permanente del expositor, se analicen casos
que ilustran las técnicas y conceptos planteados en este programa.

DURACION:
120 horas.

INCLUYE:
Diploma
Camara de Comercio de Lima

*La frecuencia del Diplomado estard en funcion a la programacion vigente.
*Consultar por nuestras facilidades de pago.
*Cabe indicar que el inicio de los Diplomados dependerd del nUmero de inscritos.



Métodos de pago

CUENTA CORRIENTE EN SOLES BANCO
Depositos o transferencia por banco o agente BCP

) BCP‘ 193-1943271-0-99

Depositos o transferencia por banco BBVA

BBVA 0011-0130-0100003020

Depositos o transferencia por banco o agente Interbank

[J Interbank
005-0000007180

Depositos o transferencia por banco Scotiabank

(O I nk
Scotiaba 000-2019361

Todas nuestras cuentas estdn a nombre de

CAMARA DE COMERCIO DE LIMA
Ruc: 20101266819

Podra realizar sus pagos con rapidez y total seguridad.
- Ingresar a nuestra pagina web: www.camaralima.org.pe

- Buscar: Pagos online, parte superior derecha.
- Ingresar datos de la empresa y/o persona que solicito el servicio.

- Ingresar datos de la tarjeta de crédito y detalle del servicio.
- Procesar pago.
Luego de realizar el pago, enviar el voucher de pago indicando el RUC y/o DNI del

depositante al asesor educativo.

Escanea y Paga con tu billetera electrénica

Los horarios que estdn en la programacion de todos los eventos que se realice estan
sometidos a cualquier cambio por cualquier inconveniente que se presente. *Los

o
Considerar
cambios de los horarios seran notificados con anticipacion.
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