Diplomado 100% ONLINE
Gestion Administrativa para la

Empresa
Duracion: 110 hrs - Cédigo Sence: 12-38-0410-45

Plataforma: Moodle

DESCRIPCION

Les Halles, empresa certificada bajo la Norma
Chilena de Calidad NCH 2728, ofrece este
programa de Aplicacidn de Herramientas para
Gestidon Administrativa en la Empresa, como una
forma de permitir la formacién con costos
accesibles y variadas alternativas de
financiamiento; a tantas personas que,
justamente por limitaciones de distancia o por
tiempo, no pueden asistir a centros de formacién
tradicional y desean estar preparados para
acceder a oportunidades y nuevos desafios.

DIRIGIDO A

Personal generalista en oficinas administrativas
de multiples rubros.

A quienes desempefian labores como Asistentes
Administrativos en empresas o que desean
postularse para ello.

Personas que aspiran a desarrollar y
profesionalizar su labor en la organizacion en la
que participan, ya sea para aumentar el
cumplimiento y calidad de sus actividades o para
postular a departamento de alto desempenio.

OBIJETIVOS

¢ Aplicar herramientas de gestién administrativa
para la optimizacidon del trabajo individual y
colectivo, de acuerdo a los estandares de calidad
definidos por la empresa para sus productos y

servicios.
® Reconocer los principales
conceptos del proceso
administrativo, en conformidad a las diferentes
areas de gestion de la empresa.

e Aplicar los elementos que influyen en la eficacia
del trabajo de las personas, de acuerdo a las
funciones que desempenan.

e Utilizar habilidades personales en la
administracién, segun los protocolos de gestién
con clientes internos y externos.

e Emplear diversas formas de comunicaciéon
escrita, de acuerdo a la interaccion

COMO SE ESTUDIA ESTE DIPLOMADO
El programa es 100% online. El dia de inicio, cada
participante recibe, un correo de Bienvenida
junto a las claves y contrasefias de acceso a los
contenidos, alojados en la plataforma Moodle.
Los Coordinadores de Seguimiento, brindan un
fuerte apoyo a los alumnos durante el desarrollo
del programa, existen tutorias via email, para
responder las dudas de contenidos.

Los contenidos de este programa se encuentran
alojados en la plataforma Moodle. Ellos estan
disefiados metodoldgicamente para permitir un
aprendizaje activo y gradual de la materia
tratada. El diplomado tiene un fuerte
componente interactivo, con ejercicios.
actividades y casos practicos en cada unidad.
Contempla evaluaciones parciales por cada
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unidad y una prueba Global final. La nota minima
para aprobar es un 60%.

Una vez rendidas todas las evaluaciones y
aprobado el programa el participante recibe su
diploma en formato digital.

Unidad Tematica 1:

Conceptos fundamentales del proceso
Administrativo

¢ Fundamentos de la Administracion

e Conceptos y Usos, Organizaciones y estrategias,
Desafios y tendencias de la administracion,
Sostenibilidad y Gestion de uno mismo

* Proceso de preparacién administrativa

¢ Formulacién, Planificacion, Organizacién

* Proceso de Ejecucién administrativa

¢ Implementacidn, Control, Retroalimentacion,
Mejora continua

¢ Control de gestién

e Caracteristicas de los sistemas de gestion,
Proceso de gestion, Gestidn por actividades,
Gestidn de la planificacién estratégica

¢ Herramientas de control

¢ Uso de la Planificacidn estratégica, Conceptos
de programas, Conceptos de presupuestos

e Cumplimiento de objetivos

¢ Andlisis de objetivos y metas, Parametros
estratégicos y procesos de medicién, Indicadores
de control de gestion, Sistema de registro de
resultados operacionales

Unidad Tematica 2
Eficiencia de las personas en su trabajo

¢ Concepto de calidad

¢ Calidad personal, Aspectos significativos de una
conducta de calidad, Factores que determinan
nuestro nivel de calidad, Etica y responsabilidad
(probidad)

¢ Organizacion de labores Administracion del
tiempo

¢ |[nstrumentos para gestionar.

* Técnicas de mejora productiva

¢ Asignacidn de Prioridades, Delegacién y
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seguimiento de labores, Estandares de calidad
¢ Andlisis FODA

e Fortalezas, Oportunidades, Debilidades,
Amenazas

Unidad Tematica 3

Habilidades personales para la Administracion
e Comunicacion y participacion.

e Fundamento y tipos de comunicacién, Funcién
de la comunicacion, Niveles de comunicacion en
la organizacion., Participacidon y comunicacion
grupal

e Liderazgo

¢ Concepto de Liderazgo, Motivacion y objetivos,
Componentes de un lider, Liderazgo adaptativo.
¢ Equipos de trabajo

¢ Puntos clave de trabajo, Participacion de
equipos, Negociacion y conflicto

e Orientacidn al cliente interno y externo

¢ Concepto de cliente, Concepto de servicio,
Motivacién, Negociacion

* Proceso de atencidén de clientes: Recepcion,
deteccion de necesidades, satisfaccion u
Recepcion, Deteccion de necesidades,
Satisfaccién u orientacion, Despedida del cliente
¢ Actitud comunicacional

e Asertividad, Empatia, Actitud de Servicio y
Actitud profesional, Actitud Mental Positiva

Unidad Tematica 4:

Comunicacidn escrita para la gestién
Administrativa

e Escritos para la comunicacidén interna

e Correo electrénico, Memorando, Acta y
certificado, Circular y oficio

e El informe simple y el informe técnico

e Disefio y Elaboraciéon de Informes, Tipos y
clasificacién de informes, Partes del informe y
recomendaciones para su elaboracién

¢ Redaccién, conceptos generales

¢ Concepto de comunicacién escrita, Redacciény
Puntuacién, Este Programa incluye CASOS

¢ La redaccién en redes sociales Facebook,
Twitter, Instagram
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MAS INFORMACION DE ESTE CURSO

E-MAIL
contacto@leshalles.cl

FONO DE CONTACTO
Facturacién (Alejandra Garate): +56 9 6666 13 56
Whatsapp: +56 9 6666 1348

SITIO WEB
www.leshalles.cl

@)

"Actividades de capacitacion autorizadas por el Sence para los efectos de la franquicia
tributaria de capacitacion, no conducentes al otorgamiento de un titulo o grado académico”.
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