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PRESENTACION

El mundo laboral en el que se desenvuelve la secretaria esta rodeado de mucha competitividad e innovacidn, por ello el aspecto formativo resulta clave, ya
que le permitira adquirir nuevas competencias que la ayuden a estar preparada para analizar, planificar y ejecutar todas las responsabilidades inherentes o
asignadas a su cargo, y contribuir a la eficiencia general de la organizacion. Ademas se esta buscando involucrar a las secretarias en situaciones como la
organizacién de equipos, el mantenimiento de proyectos de comunicacién interna y la solucién de situaciones emergentes en los espacios de las oficinas.

Conscientes de ello, se ha programado el presente Diplomado en FORMACION INTEGRAL DE LA SECRETARIA EJECUTIVA, con el aval académico de
universidades e instituciones académicas de prestigio.
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METODOLOGIA

FIDE ha disenado una metodologia flexible y continua, para que segun tu disponibilidad de tiempo y ubicacién geografica, curses tu curso o
programa educativo en el momento que decidas.

En esta modalidad de estudio se desarrolla la capacidad de pensamiento critico, destrezas de investigacion y analisis de informacion. La interaccion
con los demas alumnos permite apreciar diferentes puntos de vista sobre un tema que se pueden tomar en cuenta para el progreso del aprendizaje.
Sin que se dé un encuentro cara a cara entre el profesor y el alumno, es posible establecer una relacion interpersonal de caracter educativo.

Desde cualquier ubicacion geografica tendras a tu disposicion todos los contenidos del programa en el Aula Virtual FIDE, entregandote una clave
de acceso al inicio del curso, donde contaras con las herramientas metodologicas necesarias que podras usar dependiendo del grado de dificultad
del programa matriculado.

SIGUENOS EN
: *Para acceder a todas, las ventajas que ofrece nuestro camgus virtual, es imprescindible tener conocimientos
www.rlge.equ. pe bdsicos del uso de la informdtica. Asi como contar con una buena senal de conexion a la red de Internet y una
computadora con caracteristicas convencionales de memoria y configuracion.
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HERRAMIENTA
METODOLOGICAS

FORO*

Actividad donde se promueve el intercambio y reflexion colectiva entre los
alumnos sobre uno o varios temas de interés.

VIDEOCONFERENCIA*

Clase en vivo y directo donde participas junto con tus companeros a la
ponencia del docente.

VIDEOCLASES

Cuando hablamos de Videoclases (24x7) nos referimos a clases grabadas
en las que el profesor imparte el temario correspondiente. Puedes
visualizarlo todas las veces que lo necesites y durante todo tu programa.

MATERIAL COMPLEMENTARIO

En esta seccion tendras a disposicion; material de refuerzo y ampliacion
de los temas estudiados, como lecturas, articulos, investigaciones, casos,
presentaciones, capitulos de libros y/o enlaces a sitios web de interés.

CAMPUS VIRTUAL FIDE

@'@_ Desde cualquier ubicacién geografica tendras a tu disposicion el Aula Vir
- g-_' tual. Alli encontraras todas las herramientas necesarias para el buen
= desarrollo de todo el programa.

MATERIAL AUTOINSTRUCTIVO

Tendras acceso a todo el material educativo (autoinstructivo) que
conducira didacticamente tu aprendizaje hacia el logro de determinados
objetivos. Se encuentran en formato digital, descargable e imprimible, y
accesible desde la PCy cualquier dispositivo movil.
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Realizaras evaluaciones con preguntas objetivas, cuyo resultado sera
calificables. Dichos resultados se procesan de forma automatizada y te
permiten conocer tus fortalezas y habilidades de manera inmediata.

Nuestros materiales autoinstructivos en formato de audio. Con los
contenidos hablados, podras realizar otras actividades mientras estudias.

Facil de escuchar en linea y/o descargar en formato mp3 en un dispositivo.

Se propone diversas autoevaluaciones a lo largo de cada curso o modulo,
con la finalidad de que evalues tu propio aprendizaje.

Contaras durante todo el desarrollo de tu programa la posibilidad de

- comunicarte con el docente® responsable del modulo mediante foro y/o

| i' % mail interno o podras comunicarte con asesoria académica a través de

TN mensajeria. Estaremos presentes siempre para absolver tus dudas,
orientarte y evaluarte.

Tendras a tu disposicion nuestro cronograma de actividades que te
ayudara a organizar mejor tus tiempos. El objetivo de este cronograma
es que sea compatible en tu vida profesional, personal y social.
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*Podrd acceder a VIDEOCONFERENCIAS en vivo con varias temdticas al mes, donde el alumno podrd asistir a la de su especialidad o a
otra donde desee ampliar sus conocimientos. La apertura del FORO serd habilitada dependiendo si el tema lo amerita, el cual serd
informado en su oportunidad por asesoria académica. La participacion del FORO es libre, donde se incentivard la interaccion grupal y se

enriquecerd la retroalimentacion entre los participantes sobre los temas propuestos.



PROGRAMA DE REINCORPORACION

En caso de no haber culminado con éxito el programa en el tiempo establecido, tendras
la oportunidad de solicitar una ampliacion de tiempo de hasta 6 meses adicionales.

ATENCION PERSONALIZADA

Nuestro centro de atenciony el equipo de expertos en educacion virtual te asesoraran
para resolver tus dudas e interrogantes que tienes para el mejor uso de nuestra
plataforma virtual.

MODELO EDUCATIVO FLEXIBLE

FIDE pone a tu disposicion varias herramientas metodologicas, dependiendo de la
complejidad o duracion del curso o programa. Podras contar con Material
Autoinstructivo, Foros de Discusion, Videoconferencias en linea, Videoclases grabadas,
%/Iaterial Complementario, Autoevaluaciones y Evaluaciones en linea, Audiotextos,
utorias, etc.

www.fide.edu.pe

EDUCACION CON CALIDAD GARANTIZADA

Contamos con Certificacion 1ISO 9001:2015 en la Gestion Académica de Programas de
Formacion en la Modalidad Virtual. Con ello, te aseguramos la calidad y la mejora
continua de tu proceso de aprendizaje.

CERTIFICACION CON AVAL ACADEMICO

FIDE cuenta con convenios y acuerdos de colaboracion con universidades y escuelas de
postgrado de prestigio, nacionales e internacionales, con los cuales podras certificarte
segun el programa elegido.
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DE ESTUDIOS

TECNICAS DE GESTION DE ARCHIVO

TECNICAS DE COMUNICACION EFECTIVA Y RELACIONES INTERPERSONALES
CALIDAD DE ATENCION AL CLIENTE

ETIQUETA, PROTOCOLO E IMAGEN PERSONAL Y PROFESIONAL

INTELIGENCIA EMOCIONAL Y COACHING EN LA EMPRESA
GESTION DEL CAMBIO ESTRATEGICO

SIGUENOS EN
*Solicite en detalle el plan de estudios a informes@fide.edu.pe. FIDE se reserva el

VYAV.VAV.VA f / d e.e d U. ,O e derecho de efectuar cambios en la estructura académica o expositores de acuerdo a su ‘i g m

politica de mejora continua.
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POR QUE
ELEGIRNOS

Varias razones hacen que FIDE sea el Centro de Capacitacion y Educacion Continua
seleccionada por miles de alumnos de todo el mundo cada ano:

@ Contamos con un sistema de calidad que desarrolla procedimientos de evaluacién y

se8uimiento de la calidad académica y administrativa de los programas (Certificacion

{/S 90{;)1:2015 en la Gestion Académica de Programas de Formacion en la Modalidad
irtual).

® Participacion de universidades nacionales e internacionales que nos respaldan, lo que
permite una rigurosa calidad de los contenidos.

® Activa participacidn en innovacion e investigacion de nuestros docentes.

www.fide.edu.pe

Hemos obtenido distinciones a lo largo de nuestra trayectoria, como el Premio
Iberoamericano a la Excelencia Educativa, Premio Empresa Peruana del Ano, Premio
Empresa de Bandera Peruana, entre otras.

Programa de Becas, Promociones y Beneficios. Generamos y mantenemos convenios de
cooperacion con instituciones publicas y privadas, los cuales tienen por finalidad
permitir que los trabajadores, asociados y/o clientes accedan a tarifa preferencial en
los servicios educativos que ofrecemos.

Contamos con bolsa de trabajo para nuestros alumnos y egresados.

Contamos con metodologia flexible y continua.

Excelente Campus Virtual y herramientas de comunicacion actualizadas.

Participacion de colaboradores de empresas lideres del pais y del extranjero que ponen

a disposicion de los alumnos su experiencia, afianzando asi, la actualidad de los
programas.
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Disponemos de un Sistema de
Gestion de la Calidad conforme a la

NORMA ISO 9001:2015

Calidad de , EN GESTION ACADEMICA DE
Ensenanza Garantizada PROGRAMAS DE FORMACION
FIDE cuenta con certificacion ISO 9001:2015 EN MODALIDAD VIRTUAL
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NUESTRAS
ALIANZAS
ESTRATEGICAS

FIDE, actualmente mantiene alianzas estratégicas con universidades y escuelas de postgrado de prestigio, del Peru y del Extranjero; creando asi,

relaciones académicas beneficiosas para los estudiantes, contribuyendo significativamente con el desarrollo de los programas académicos que se
imparten.
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CENTRAL TELEFONICA

(511) 500 6133

INFORMES E INSCRIPCIONES
FORMACION INTEGRAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL - FIDE

Av. Arequipa 2383 - Lince
informes @fide.edu.pe
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