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RRERA DE
ISTENCIA
MINISTRATIVA

arrera de Asistencia Administrativa te formaras para

\r eficientemente tareas administrativas, organizacionales
VO en la alta direccion, siendo un pilar clave en el éxito de
r empresa.




OBJETIVOS

e Desarrollar habilidades en gestion documental y

procesos de oficina.
e Fortalecer competencias en atencion al cliente y

comunicacion organizacional.
e Mejorar la productividad a través de herramientas

administrativas modernas.




DIRIGIDO A:

e Estudiantes que busquen incorporarse al area

administrativa.
e Secretarias, asistentes y personal de oficina.
e Emprendedores que deseen optimizar la gestion de

SUS Negocios.




)AD

LABORAL
e Soporte en Empresas.
n Documental.

cias y Jefaturas.
S.

S Y ALIANZAS

e Instituciones Publicas y

5 Educativas.




MODULO ()

Gestion de Eventos y
Actividades Administrativas

Planificacion y Organizacion de la
Gestion.

Contabilidad para la Gestion.
Desarrollo de Habilidades en |a
Gestion Empresarial.

Imagen, Protocolo y Etiqueta.
Gestidon de Marketing.
Administracion Logistica.
Creatividad e Innovacion.
Economia para los Negocios.
Taller de Tecnicas de Redaccion.
Disefio Organizacional y Procesos.
Comunicacion Efectiva para los
Negocios.

Tecnologia de la Informacidn para los
Negocios

MODULO(D)

Gestion de Control y
Administracion de Recursos

Digitalizacion Computarizada.
Relaciones Publicas.

Organizacion de Eventos.

Comercio Internacional.

Taller de Técnicas para la
Argumentacion.

Documentacion Empresarial.
Comunicacion Comercial y Atencion al
Cliente.

Diseno Grafico.

Taller de Organizacion de Eventos.
Liderazgo y Trabajo en Equipo.
Solucién de Conflictos y Negociacion.

Nuestros moédulos incluyen
experiencia formativa en

situacion real de trabajo.

MODULO (G

Gestion de Administracion
Documentaria.

Redaccion Empresarial.
Comportamiento Etico.

Talento Humano y Desarrollo
Organizacional.

Comunicacion Digital Efectiva.
Innovacidon y Proyectos de Gstidon e
Inversion.

Comunicacion Politica y Estratégica.
Gestion Comercial.

Evaluacion de Proyectos de Gestidon e
Inversion.

Coaching Ejecutivo.

Diseno de Negocios Digitales.

Etica.

Inglés Técnico.



INFORMACION

www.institutoigfb.com

|G: instituto.igfb

FB: institutogfb

Tiktok: institutoigfb
Linkedin: instituto-igfb
T: 913-47-1268







