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ACERCA DEL CURSO

DURACION TUTOR MODALIDAD DIPLOMA
40 hrs On Line On Line Digital

El objetivo es desarrollar competencias practicas para planificar, organizary
administrar de forma eficiente la agenda de un ejecutivo o equipo directivo,
asegurando la optimizacién del tiempo, la coordinacién efectiva de reuniones y
actividades clave, y el uso profesional de herramientas digitales de gestién.

Detalle:

* Curso 100% Online.
* Acceso a la plataforma de estudio de

Lunes a Domingo, las 24 horas.
* Duracion del curso: 40 horas e-learning
* Tutor, foro y evaluacién online
* Diploma con 65% aprobacion de examen
* Plazo de 3 meses para terminar tu curso

INSCRIBETE
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LO QUE APRENDERAS

1 Rol de la Secretaria Ejecutiva en la Gestién de Agenda

- Funciones clave en el apoyo ejecutivo

- Perfil y competencias de una asistente de alto nivel
- Etica, confidencialidad y criterio profesional

- Relaciones interpersonales y comunicacion ejecutiva

2 Principios de Organizacién y Planificacién del Tiempo

- Administracién del tiempo: urgencia vs. importancia

- Técnicas para priorizar tareas y actividades ejecutivas

- Manejo de imprevistos y flexibilidad en la planificacién

- Delegacién, coordinacién y seguimiento de compromisos

3 Herramientas para la Gestion de Agenda

- Calendarios digitales: Google Calendar, Outlook, otros

- Sincronizacion de dispositivos y uso compartido de agendas
- Programacidn de reuniones, eventos, viajes y citas

- Uso de recordatorios automaticos y confirmaciones

4 Coordinacion de Reuniones y Eventos Ejecutivos

- Tipos de reuniones ejecutivas y su preparacién

- Convocatorias, agendas, minutas y seguimiento

- Coordinacion de viajes, reservas, logistica y traslados
- Organizacion de eventos internos y externos

5 Gestion Profesional de la Comunicacién Ejecutiva

- Canalizacion y filtrado de Ilamadas y correos

- Comunicacién efectiva entre el ejecutivo y su entorno

- Técnicas para transmitir mensajes con claridad y precisién

- Manejo de informacién confidencial y protocolos de comunicacién



VALOR CURSO

VALOR

curso mb@ m@ transferencia
Gestion de Agenda del $235.000 ag—"=gr

Ejecutivo s oo

precio contado

Pago con Transferencia Electronica

Para pago con transferencia electronica los datos bancarios son

Banco Santander

Cuenta Corriente

Titular: Capacitacién Chile Spa
Cta: 87028461

Rut: 76.901.676-7

Monto: $235.000

E-mail: contacto@otec.cl

Importante informar el pago al mail contacto@otec.cl con nombre, rut y e-mail del alumno.
También indicar rut para boleta o facturacion segun sea el caso.

INSCRIBETE

Llamanos al +56 2 3210 0084
Escribenos: contacto@otec.cl



