ASISTENTE EJECUTIVO

RENGLON UNO

CAPACITACION & DISTAMCIA

Curso Online

21 anos redescubriendo personas
e innovando empresas

@ OBJETIVOS

Administrar las areas de servicio de oficinas y asistir a Gerentes y Directivos de empresas, capacitdndose a
través de un programa integral que les permita ser actores eficaces en los nuevos escenarios,
constituyéndose en profesionales proactivos que se adapten a la velocidad de los cambios y brinden un
servicio que se caracterice por la eficiencia, eficacia y excelencia. Al finalizar el curso, los participantes seran
capaces de: Manejar con eficacia las actividades y funciones administrativas de la oficina. Registrar
correctamente las operaciones contables. Apreciar la creatividad y la diversidad de factores enriquecedores
para la comunicacién. Reconocer situaciones problematicas y tomar decisiones efectivas, asegurandose de
su exitosa implementacion. Generar un enfoque sistematico y coordinado para trabajar y actuar con eficacia.
Manejar los fundamentos basicos de las técnicas de negociacion. Liquidar sueldos y beneficios sociales.
Desarrollar las aptitudes y habilidades necesarias para alcanzar objetivos de excelencia en la atencién a
clientes internos y externos. Integrar equipos de trabajo efectivos. Desarrollar habilidades para mejorar las
relaciones interpersonales mediante el disefio de conversaciones poderosas. Comprender el concepto de
coaching y su importancia creciente en las empresas modernas para el logro de los objetivos de gestién. Ser
capaces de dominar el tiempo y los eventos en lugar de ser dominados por ellos.Conceptualizar la gestion de
RRHH como un proceso que agrega valor. Conocer y comprender las herramientas necesarias para asumir
las funciones que debe realizar un Asistente Ejecutivo.

‘5( METODOLOGIA

Curso Online. El Programa consta de varios Talleres que desarrollan en profundidad técnicas probadas
mediante una metodologia interactiva y participativa. Ademas de los ejemplos que incluyen los facilitadores,
se integran también las situaciones reales de los participantes, a fin de que puedan comenzar a practicarlas
desde el primer dia en su propio lugar de trabajo y hasta en su vida personal.

Las clases quedan grabadas a disposicion de los estudiantes.

i <A QUIENES ESTA DIRIGIDO?

El Diploma: Asistente Ejecutivo, estad indicada para aquellas personas, que trabajando en el mundo
administrativo, busquen especializarse y/o actualizarse con conocimientos practicos y tedricos. Secretarias,
Adscriptos a Gerencia, Supervisores, Encargados, Mandos Medios en general. También para personas que
aspiren a formarse para poder integrarse con éxito al mercado laboral.

9 CERTIFICACION

Asistente Ejecutivo.
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INICIO, DURACION Y FRECUENCIA

Duracion: 79 clases — Inicio: 23 de marzo de 2022 — Finalizacion: diciembre de 2022

Frecuencia: 3 0 4 clases por semana — Lunes, martes, miércoles y jueves de 19 a 21 hs.

Nota: Todos los cursos se pueden realizar, también, en forma Asincrénica, o sea, las clases se ven grabadas,
respetando el ritmo de cada participante y disponibilidad horaria.

En este caso se realizan, opcionalmente, reuniones periédicas personales por Zoom con los docentes,
con el fin de evacuar dudas que el participante pueda tener.

¥
e DOCENTES:

Cra. Irina Cardoso

Contadora Publica - Universidad Catdlica del Uruguay. Posgrado en Especializacion
em Finanzas - Especialista em Finanzas com énfasis en Finanzas Corportativas -
Universidad Catodlica del Uruguay. Gestion Financiera de Instituciones Publicas.
Finanzas Publicas - Universidad de la Republica. Maestria en Finanzas Corporativas
- Universidad Cat6lica del Uruguay. Docente de Finanzas de la Facultad de Ciencias
Empresariales - Universidad Catdlica del Uruguay. Docente de Finanzas y de
Formulacién y Evaluacién de Proyectos en el Instituto Metodista Universitario
Crandon.

Asesora de la Divisién Contabilidad y Finanzas del Ministerio de Economia y Finanzas.

Cr. Gustavo Martin

Contador Pubico - Facultad de Ciencias Econémicas y Administracién - Universidad
de la Republica. Docente y Coordinador Académico de la carrera Contador Publico -
Universidad de la Empresa - Montevideo y Punta del Este.

Cr. Sebastian Arbifeuille - MBA

Contador Pubico - Facultad de Ciencias Econémicas y Administracién - Universidad
de la Republica. Especialista en Direccién y Administracién de Empresas -
Universidad Catélica del Uruguay. Egresado del Curso Gerencial de Negocios en Latino
Ameérica - INCAE Business School (Metodologia Harvard). Posgrado en Especializacion
en Finanzas - Especialista en Finanzas con énfasis en Finanzas Corporativas -
Universidad Cat6lica del Uruguay. Posgrado en Especializacién en Impuestos.
Impuestos Corporativos - Universidad ORT Uruguay. Maestria en Direccién de
Empresas - Universidad Catélica del Uruguay. Asesor Financiero en el Ministerio de
Transporte y Obras Publicas.

Dr. Diego Julien

Doctor en Derecho y Ciencias Sociales - Facultad de Derecho - Universidad de la
Republica. Licenciado en Filosofia - Facultad de Humanidades y Ciencias de la
Educacién - Universidad de la Republica. Especialista en Etica y Filosoffa Politica -
Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacién. Magister en Filosofia
Contemporanea - Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacién. Doctorando
en la ED 31 "Pratiques et théories du sens" - Université Paris 8 Vincennes-Saint-Denis
(Francia). Profesor Adscripto de Filosofia y Teoria General del Derecho - UDELAR
Profesor Adscripto de Derechos Humanos - UDELAR Abogado del Ministerio de
Industria, Energia y Mineria.
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Lic. M6nica Cornu

Licenciatura en Ciencias de la Educacién - Facultad de Humanidades y Ciencias de
la Educacién, Universidad de la Republica. Diplomado en Coaching Ontolégico - SBS
Team. (2 arnos). Técnico en Gestion de Calidad - UNIT. Profesorado de Historia -
Instituto de Profesores Artigas. Gestién del Proceso de Capacitacién - Pontificia
Universidad Cat6lica de Chile. Habilidades Gerenciales. ORT. Consultora
organizacional, docente de formacién empresarial, coach Ontolégica con énfasis en

Gestién de Recursos Humanos.

Lic. Cecilia Mejeses

Lic. Sergio Fraga, MBA

de la Empresa.

CONTENIDO

Licenciada en Administracién de Empresas - Facultad de Ciencias Econémicasy
Administracién - Universidad de la Republica. Posgrado en Transformacion
Organizacional - Centro de Posgrados CCEE - Universidad de la Republica. Docente
de Administracion en el Instituto Metodista Universitario Crandon. Asesora en
Organismos Multilaterales de Crédito - Ministerio de Economia y Finanzas.

Licenciado en Sociologia por la Universidad de la Republica.
Posgraduado en Marketing por la Universidad Catélica del Uruguay.
M.B.A. - Master en Administracién y Direcciéon de Empresas por la UDE - Universidad

Es consultor de Marketing y Telemarketing desde hace 20 anos.

Gestion Administrativa Contabilidad Los Estados Contables Liquidacion d.e.SueIdos y
Beneficios
Conceptos Financieros Derecho Individual del Trabajo Derecho Colectivo NeQOCIa(‘:I’O n Eficaz para la
Resolucion de Conflictos
Cultura y Cambio . . . .
0 S Herramientas de Coaching Recursos Humanos Gestion Comercial
rganizacional
Andlisis de Situaciones Comunicacion en las Habitos para la Eficacia
Planificacion Estratégica Problematicas y Toma de Oraanizaci Del par de T y
Decisiones rganizaciones elegacion de Tareas
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COSTO DEL CURSO Y FORMAS DE PAGO

FORMAS DE PAGO COSTO DEL CURSO

Hasta 10 Cuotas de $ 3.570.-
(Total: $ 35.700)

6 Cuotas de $ 5.950.-
(Total: $ 35.700)

Tarjeta de Crédito

Crédito del Instituto

CONTADO: 15% DE DESCUENTO $30.345.-

. IMPORTANTE

El area académica del Instituto podrd, si lo considera pertinente, cambiar o ajustar los contenidos, cargas horarias y
metodologias de los cursos, para el normal, o mejor desarrollo de las actividades o la actualizacion de los mismos.

Rengldén Uno, se reserva el derecho de realizar modificaciones de fechas y horarios de los cursos.

La confirmacién de los cursos en los horarios y grupos ofrecidos esta sujeta a un nivel minimo de inscripciones que
habiliten su funcionamiento, determinado por Renglon Uno. En el caso de no haber la cantidad de inscriptos necesarios
para iniciar los cursos, una vez cancelada la actividad, se devolver4 el dinero a quienes hubiesen pago la inscripcién.

El Titulo se entregara a quienes asistan a todas las materias que componen el Diploma, con una asistencia superior al
70% y aprueben las evaluaciones que se realizan durante el curso.

Los gastos con capacitacion de dependientes regulares de empresas, son pasibles de deduccion en la liquidacion del
IRAE.

Inscriptos en el Registro Unico de Entidades de Capacitacién (RUEC) del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social N°
1336.

Inscriptos en el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).

Inscriptos en Instituto Nacional de Empleo y Formacion Profesional (INEFOP) N° 003.
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