SPECIALIZADO

Se aprende
haciendo y
se actla
con éticay
valores.

Técnico Superior en Asistente Ejecutivo Bilingiie

Generalidades del programa: Py Q

» Dos (2) afos de duracién » 60% prdactico y 40% tedrico
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» Turno diurno » Ubicacion

2000 horas de clases » Total de créditos: 82
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Descripcion del programa

El Técnico Superior en Asistente Ejecutivo Bilinglie tiene como objetivo desarrollar en los estudiantes las
competencias profesionales requeridas en el sector empresarial, ejecutando las acciones de apoyo a
las direcciones y altos mandos de las organizaciones mediante una formacién integral en las dreas de
administracion, servicio al cliente, contabilidad, recursos humanos y comercio internacional; orientado
a los resultados, al trabajo en equipo, fundamentado en el idioma inglés y el uso de herramientas
tecnolégicas.

Perfil de egreso

>

Asistir a la direccién y otros departamentos en las actividades de organizacion, representaciéon de la
entidad y funciones administrativas y documentales aplicando los procedimientos de la empresa.

Comunicar efectivamente las instrucciones orales y escritas en espafol e inglés.

Aplicar técnicas de organizacién de oficinas, manteniendo archivos e informacion, asi como de las
operaciones comerciales en las que se desarrollan las empresas, tanto manual como digital, segin
normas de calidad.

Organizar el trabajo de oficing, llevando agendas diarias de forma electrénica o manual, registrando
claramente las actividades, coordinando eventos y a los asistentes, solicitando materiales e insumos de
oficina, atendiendo reuniones, solucionando imprevistos en inglés y espariol.

Operar los equipos de oficina y las herramientas tecnolégicas utilizadas en la gestion administrativa, que
le permiten elaborar documentacion de texto, hojas de cdlculo y presentaciones graficas mediante
herramientas software.




Requisitos de ingreso

» Documento de identidad
personal

» Nacionalidad panamena*

» Diploma de Educacién
Media

» Registro de calificaciones
de Educacion Media

» Prueba de habilidades y
aptitudes (Diagnéstica)

* Condiciones econdémicas
especiales para extranjeros

Oportunidades de
empleo

El  Técnico Superior en
Asistente Ejecutivo Bilingle
podrd desempefiarse en
organizaciones nacionales e
internacionales, publicas o
privadas, con o sin fines de
lucro, industriales,
comerciales y de servicios,
realizando operaciones de
asistencia a la direccién y a
los mandos altos de los
departamentos de las
empresas.
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Gestion y atencion al cliente
Protocolo y etiqueta empresarial
Desarrollo personal y profesional
Comunicaciéon

Herramientas tecnoldgicas
Matematicas aplicadas
Comunicacién en inglés |

Il Cuatrimestre

» Redaccién comercial*

» Procesos administrativos*

» Tercera lengua extranjera |

» Geografia e historia de Panama
» Deportes y bienestar ||

» Comunicacién en inglés |l

V Cuatrimestre

» Sistemas de informacion
empresarial

» Fundamentos de mercadeo*

» Traduccién e interpretaciéon®

» Simulacién empresarial*

» Iniciativas emprendedoras

» Electiva ll

» Comunicacién eninglés V

* Asignaturas en inglés

Plan de estudio

| Cuatrimestre

I Cuatrimestre

» Seguridad ocupacional
» Documentacién empresarial
» Digitacién

» Contabilidad™*

» Educacion ambiental

» Deportes y bienestar |

» Comunicacion en inglés ||

IV Cuatrimestre

» Fundamentos de comercio
internacional®

» Introduccién a la traduccién®

» Tercera lengua extranjera Il

» Artey cultura

» Electival

» Comunicacion en inglés IV

VI Cuatrimestre

» Practica profesional/proyecto

La formacién del ITSE busca una educacion integral que incluye

habilidades socioemocionales,

salud fisica, énfasis en el

aprendizaje del idioma inglés, con talleres de Gltima tecnologia
que emulan el ambiente de trabajo real.
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http://www.itse.ac.pa/

