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“El mejoramiento continuo es la forma más segura de fortalecer la competitividad empresarial.
 Si se cuida la calidad, las utilidades se cuidan por si mismas”

Las empresas modernas exigen ejecutivos que cumplan múltiples funciones dentro de la organización y requieren un constante perfeccionamiento debido a la dinámica cambiante que han experimentado.  La eficiencia, eficacia y autonomía que demuestre el ejecutivo actual son claves para el logro de los objetivos de la empresa.

ELA ha creado este diplomado pensando en las exigencias y requerimientos a los que se enfrenta actualmente el ejecutivo.  Este aportará las herramientas y los elementos necesarios para alcanzar un nivel de excelencia en el desempeño profesional.

DIRIGIDO A:
· Asistentes de gerencia

· Secretarias ejecutivas

· Personal administrativo (Grupos mixtos)
PROGRAMACIÓN MODULAR:

Certificación “CREATIVIDAD E INNOVACIÓN”
· Liderazgo empresarial
· Ortografía Eficaz
· El espíritu emprendedor
· El desarrollo de la inteligencia emocional
En busca del empowerment (Desarrollo de ideas)
· En búsqueda de la imagen corporativa
· El outplacement (Retiro asistido)
· Merchadising aplicado a la oficina


Certificación “OPTIMIZACIÓN EMPRESARIAL”
· El manejo del clima organizacional
· El Kanban en el desarrollo empresarial (Hoja de tareas)
· Aplicación de las herramientas Keyzen
(Optimización de oficina)
· Finanzas
· Elaboración de informes financieros
Ratios financieros aplicados con Excel
· Planes de contingencias

· Organigramas en Microsoft Visio


Certificación:  “CULTURA Y CONOCIMIENTO
                           INTERNACIONAL”
· El tratado de libre comercio (TLC)
· Las siete S’s de Mc Kinsey (Aplicación de estrategias)
· El Balanced Scorecard
· Cash Flow 
· Microsoft Project Aplicado
· Redacción Gerencial
· Microsoft Word Avanzado
· Optimización de la Hoja de Vida (CV)

Av. Arequipa 5181 – Miraflores


Telefax: 447-1467 anexo 26 


E-Mail: roxanalivia@ela.edu.pe 


Website: � HYPERLINK "http://www.ela.edu.pe" ��www.ela.edu.pe�


Informes: Srta. Roxana Livia

















DURACIÓN : 	6 Meses





COSTO       : 	S/. 250.00 Matrícula


S/. 300.00 mensuales








VALORES INCLUIDOS:


Dictado de  24 Conferencias


CD con material de trabajo y separatas


Certificado de Asistencia Modular


Coffee Break


Carpeta Personal de Información.





HORARIOS:


Sábados:            14:00 – 18:00 h





INVERSIÓN:


      Matrícula: S/. 250.00


      Pensión: S/. 250.00





 POR BENEFICIO EDUCATIVO:


      Matrícula: S/. 100.00


      Pensión: S/. 162.50


*  Inversión al contado: S/. 1,075.00





Certificado y diploma: S/.115.00





INICIO: Todos los meses





MÓDULO I








MÓDULO II








MÓDULO III








Se otorgará Certificado de “Asistencia Modular”.





Al término del Diplomado se otorgará el  diploma académico como “Diplomado en Gestión Administrativa”.








Estrategias y Técnicas Modernas en la Gestión Ejecutiva





DIPLOMADO EN GESTION ADMINISTRATIVA











