MALLA CURRICULAR

Al terminar tu carrera, recibirds a nombre de la Nacidn:

SEGRETARIADO

EJEGUTIVO

TITULO PROFESIONAL = BACHILLER TECNICO
* TECNICO EN SECRETARIADO

€ EN SECRETARIADO

EJECUTIVO
& CERTIFICACIONES MODULARES:
> RECEPCION Y MANEJO > GESTION DE ACTIVIDADES > ASISTENTE DE DIRECCION Y
DE INFORMACION SECRETARIALES GERENCIA

CICLO |
*+ AUXILIAR DE COMERCIO EXTERIOR

- Administracion general

- Fundamentos del marketing

- Metodologias para un aprendizaje eficaz

- Digitacion computarizada basica

- Matematica comercial

- Taller de Informética para la empleabilidad

PRIMER ANO

CICLO 11
** ESPECIALISTA EN PROCESOS DIGITALES DE OFICINA

- Técnicas de venta

- Comercio internacional

- Contabilidad Il

- Taller de metodologias &giles para la innovacion
- Relaciones publicas

- Digitalizacién computarizada avanzada

- Matematica financiera

- Experiencias formativas Il

SEGUNDO AND

CICLO V
*#+ ASISTENTE EN PROCESOS COMERCIALES

- Ciudadania y responsabilidad social
- Gestion del Talento Humano

- Finanzas basicas

- Lobby y manejo de conflictos

- Etiqueta y protocolo

- Redaccion empresarial

- Costos y presupuestos

- Experiencias formativas IV

TERCER ANO

** CERTIFICACIONES DE EMPLEABILIDAD

** ASISTENTE DE COMERCIO EXTERIOR

- Imagen y protocolo ejecutivo

- Contabilidad |

- Redaccion comercial

- Técnicas de comunicacion efectiva y resolucion

de conflictos

- Documentacion empresarial

- Taller de organizacion y administraion de Oficina
- Digitacion computarizada intermedia

- Taller de técnicas para la redaccion

- Experiencias formativas |

*+ ESPECIALISTA EN ATENCION AL CLIENTE

- Taller de técnicas para la argumentacion
- Atencion al cliente

- Excel avanzado y access empresarial

- Economia para lo negocios

- E-commerce y marketing digital

- Disefio grafico

- Taller de organizacion de eventos

- Experiencias formativas Il

*+ ASISTENTE DE GERENCIA

- Metodologia de investigacion

- Administracion logistica

- Comunicacion politica y estratégica

- Gestion comercial

- Técnicas de negociaciones

- Taller aplicativo de asistente de gerencia
- Andlisis e Interpretacion de E.E.F.F.

- Experiencias formativas V



