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m Instituto AMDA de Capacitacién y Adiestramiento A.C. [Im
MENSAJE DEL DIRECTOR

Ante los retos planteados por la actual crisis mundial y en especial del Sector Automotor
en nuestro pais, el Instituto AMDA de Capacitacion y Adiestrarmaa@andcCen el
desamwllo del capital mas valiodoratento Humanoy preocupado por colocarse a la
vanguardia en la oferta de capacitacion disponible para los Asociados de AMDA y demas

organizaciones afines al Sector, ha adecuado su catalogo acorde con esta realidad.

Sus mas de 30 afios de experieacen hdel IACA la mejor opcién al brindar

Formacion Especializada en el ramo Automotor.

En esteCatalogo de Servicios 20&dicontraran disponibles Cursos, Talleres,
Diplomados, Servicios de Consultoria; asi como las secciones renovadas de Recursos Humanc
y Calidad. Ofrecemos ademas la opcidén de programas disefiados a la medida y acorde a la:

necesidades particulares de cada Organi zaci

Los que formamos pdgeAMDA vy particularmente del Instituto, compartinmos la visio
de tomar como insignia un alto sentido de servicio, compromiso y responsabilidad, lo cual
estamos seguros nos llevara al cumplimiento de los objetivos planteados y principalmente ¢
colaborar con nuestro granito de arena en la playa de oporturjdadesenfosnta la Red

de Distribuidores.

Cordialmente,

L.A.l. Luis Gabriel Rojas Garcia
Director del Instituto AMDA de Capacitaciédiestramiento, A.C.

Tel. 5536883650 ext. 115y 130
Igrojas@amda.org.mx
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Arte y Ciencia de Dirigir

Sin wn liderazgo emprendedor, responsable, &
deseoso y capaz de tomar iniciativa,
organizaciones mas exitosas no pueden mant
su eficiencia y menos incrementarla.

Un lider debe hacer que las personas sean caj
de desarrollar una accion conjunth darles
objetivos comunes y claros, estructura correcta
un continuo adiestramiento y desarrollo neces
para alcanzar resultados y enfrentar el cambio.

El Management debe tener capacidad de anali
sintesis para saber qué esta sucediendo e
entorno ¢ Qué cambios o circunstancias nuevas
problemas?, ¢ Cuales son oportunidades?, ¢ QL
necesario mantener? y ¢Qué es preciso cam

En fun@n de estos conocimientos, edddgement
habra de tomar decisiones, generar objetivc
verificar su cmplimiento, controlando Ic

resultados. En este sentido, debe ser un innov
y estar polarizado hacia las oportunidades y
resultados. Para esto hace falta conocer y ut
herramientas analiticas.
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MNGT1
COACHING CLAVES PARMSIRECCIOEL
PERSONAL

16 Hrs
Analizar la posicién deadhing y sus diferencias cc
gerenciamiento tradicional para comprender la im
del trabajo en equipo y su impacto eslilmadidn de
cliente interno.

MNGT2
ANALISIS DE PROBLEMAS
TOMA DE DECISIONES
16 Hrs
Proporcionar los conocimientos especializados para
toma de decisiones y anatisisproblemas de man
colectiva, como resultado del proceso de cambio cc
el entorno de@rganizacion

MNGT03
COACHING
El Nuevo Liderazgo
16 Hrs
Proporcionar slonétodos basicos del "Entrenamientc

realizar el diagnostico, correccion dsenpas de
desemperio, fomentado las relaciones labora
productivas.
MNGT04
COMO RESOLVER CONRDECT
16 Hrs
Desarrollar  habilidades y proporcionar est

constructistas que permitan la épsiahacion de conflict
dentro de l@rganizacion

MNGT05
DESARROLLO DBEBILIDADES
GERENCIALES
16 Hrs
Desarrollar habilidades, proporcionar métodos y téc
permitan direccionar el trabajo en equipo para I
objetivos de @rganizacion

MNGT06
EMPOWERMENT
El Poder de Decidir y Actuar
16 Hrs

Proporcionar las bases de un nuevo estilo de admi
a través de la integracion de todos los recursos,
uso de la comunicacion efectiva y eficiente para |
objetivos organizatiles.
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MNGT 07
LIDERAZGO DE 360°
Cbémo Desarrollar su Influencia desde cualqui
Posicién en s@rganizacign
16Hrs

Proporcionar habilidades para la creacion de
lideres aswados a la estructura jerarq
fortaleciendo asi la cultura de efectividad
Organizacion

MNGT08
SUPERVISION EFECTIVA
16 Hrs
Desarrollar habilidades que permitan la ac
supervision de personal €rdanizacion

MNGT09
LA PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA
LIDERAZGO CREATIVO
16 Hrs
Concientizar sobre la importancia del uso
técnicas de RNL para un mejor liderazgo.

MNGTL0
LIDERAZGO DE TRASCENDENCIA
Desarrollo d Actitudes y
Habilidades Directivas
16 Hrs
Desarrollar las actitudes y habilidades directi
propicie un clima de trabajo adecuado, incnagoe
la eficiencia y productividad del personal.

MNGTL1
SIMULADOR DE NEGOCIOS
16 Hrs
Concientizar en la manera de dirigir los r¢
finangeros, materiales y humanos d@ngzenizacior
de una manera entretenida, divertida y retadora

MNGTL2
GESTION GERENCIAL DE LA
PROSPECCION
Y LA VENTA
16 Hrs

Brindar los elementoecesarios para auments
productividad de la fuerza de venta a travé:
coordinacién del tiempo y las actividades
vendedores.

MNGT3
ADMINISTRACION DEL
VALOR ECONOMICO
16 Hrs
Brindar las herramientas de administraciéon y
dentro de ur@rganizacion
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MNGT 14
MEJORE LA TOMA DECDHONES
EN SU EMPRESA
16 Hrs
Proporcionar los métodos y técnicas que per
adecuada toma de decisiones dentOrg@mezacio

MNGT 15
LAS 7 HERRAMIENTAS DE LA CALIDAD
PARALA ADMINISTRACION
16 Hrs
Proporcionar las 7 herramientas basicas de la
para mejorar las operaciones diarias.

MNGT 16
LA GUERRA EN LOS NEGOCIOS
16 Hrs
Desarrollar habilidagesa crear estrategias y ple
para alcanzar los objetivos Qeganizacion

MNGTL7
BALANCED SCORE CARD
16 Hrs
Comprender la importancia de los indic
financieros como madidmuy necesarias pi
determinar el logro de los objetivos, y estable
serie de indicadores que anticipen el desempe
relacionen con los objetivos planteados en la pli
estratégica.

MNGTL8
EL PODER EN LAS EMPRESAS
16 Hrs
Desarrollar habilidades para dirigir a los demas,
la autoridad, la motivacion y el poder
Organizacion

MNGTL9
SA.UCION DE PROBLEMAS
EN LAS EMPRESAS
16 Hrs
Desarrollar las habilidades para el plantea
analisis y solucién de problemas e implement:
acciones correctivas dentro@eginizacion

MNGT20
LA GERENCIA DE FLOTILLAS
16 Hrs
Desarrollar las habilidades a través del uso
diferentes herramientas, canales y elementos
ejercer la funcién de prospeccion de clientes fl
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MNGT 21
ADMINISTRACION DE CREDITO Y COBRA!
ANTE UN ENTORNO CON DISTORSIONE
ECONOMICAS
16 Hrs

Que los participantes conozcan la necesidad
cambio en los aspectos de cobranza admini
cobranza vencida, cobranza extrajudicial, c
legal y los nuevos cambios o modificaciones i
del Impuesto sobre la Renta, sobre lébiiedidcde

las cuentas incobrables.

MNGT 22
ADMINISTRACION FINANCIERA DEL CAPIT,
TRABAJO DE UNA DISTRIBUIDORA AUTOM

16 Hrs
Proporcionar los elementos necesarios p.
evaliacion, medicién y control para contribuir &
capital de trabajo produzca una mayor te
rentabilidad sobre la inversion en cada uno
renglones que lo configuran

MNGT 23
BALANCED SCORE CARD
SISTEMA BALANCEADO DE MEDIDAS,
CUADRO DE MANDO INTEGRAL
16 Hrs

Proporcionar una herramienta de gestion, orie
supervisar los conceptos que se empleal
frecuentemente en el proceso de la elaboraci¢
cuadro de mandteiral

MNGR4
FLUJO DE EFECTIVO
16 Hrs
Concientizar sobre la adecuada toma de decisi
impacto en los flujos de efectivo y la responsak
la adecuada recuperaciongdmismas

MNGTR25
TALLER DE MERCADOTECNIA
EINANCIERA
16 Hrs
Proporcionar las herramientas que permitan
todas las armas mercadoldgicas hacia aquella
que prometen el mé retorno sobre la inver
para mejorar la posicion de liderazgo que se tie
mercado.

MNGT 26
TALLER DE PLANEACION
ESTRATEGICA

16 Hrs
Preparar a |®rganizaciopara elfuturo, con u
conocimiento logico de las posibles variable
enfrentarlas, preverlas y administrarlas cua
presenten, o0 accionar para que ocurran
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MNGT27
PLAN ESTRATEGICO
16 Hrs
Identificar los elementos clave del entorno ac
permitan disefiar una planeacién con ac
estratégicas implicitas al negocio

MNGT8
ADMINISTRACION DE PROYECTOS
8 Hrs
Identificar la importancia de administrar los pi
por medio de paquetes de computacion a fin ¢
un mejor control en su desarrollo y optimi.
recursos materiales, equiposumahos que s
encargan de esa labor.

MNGT29
LIDERAZGO
20Hrs
Prgorcionar las caracteristieadiversas teorias
liderazgo y la técnica que permita mejor
habilidades confaelr

MNGT 30
LIDERAZGO INTELIGENTE
16 HRS
Brindar ds principios para ejercer un
inteligente

lide

MNGT 31
FCRMACION DE SUPERVISORES
16 Hrs
Desarrollar la habilidad de supervisar laj®st
efectuados por el persona sean técnicos
administrativos.

MNGT 32
MANEJO DE JUNTAS EFECTIVAS
16Hrs
Suministrar los lineamientos y requisitos p
manejo eficiente de las juntas y reuniones de tr:
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Desarrollando Talentos

Este procesode descubrimiento crecimiento,
humanizaciéngonquista de la libertad; represer
el estierzo de los hombres y las mujeres

conquistarse a si mismos a través de la iluming
de la inteligencia y el fortalecimiento de la volun

Expresa un perfil dehombre que @&carna
convicciones y creencidsncionales a un ideal ¢
sociedad y que integra l@onducta colectiva, el
comportamientohumano social y devalores
deseables.

Los valores se manifiestan antitudesy grandes
habilidades de aplicacion multjmeeconjuntadas,
son las que permiten lograr las capacidade
competenciasequeridas.

Un desarrollo humano integral, finalmente, ¢
cubrir todas las posibilidades de crecimiento
Personal.

Rk
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DSHO1
INTEGRACION Y DESARROLLO DE
EQUIPOS DE ALTO RENDIMIENTO
16 Hrs
Identificar los fundamentos del trabajo en eqt
etapas para su formacion y su impacto en el clie

DSHO2
TALLER DEEGOCIACION
GANAR GANAR

16Hrs
Brindar herramientas para entrevistas de neg
mas productivas a partir del propio proce
interacciéon con el prospeg@ara identificar |
necesidades realgs latentes y eual el costo
beneficio del bien.

DSHO3
ADMINISTRACIMEL TIEMPO
8 Hrs
Proporcionar las técnicas y estrategias que pel
desarrollo de habilidades necesarias pafeativa
administracion del tiempo.

DSH)4
ASERTIVIDAD EN LA COMUNICACION
16 Hrs
Desarrollar las habilidades que permitan ser g
directas, honestas y expresivas ageoegisi mejor:
en la comunicacion interpersonal e impe
positivamente la productividadQtgamizacion

DSHO5
APRENDER A APRENDER
8 Hrs
Concientizar sobre la itapaia de los métodos
auto aprendizaje que fomenten el desarrollo
cultura de pensamiento, aprendizaje y accion

DSHO6
CONFORMACION DE EQUIPOS DE TRAB!/
SEMINARKJALLER
16 Hrs
Proporcionar habilidades a través de diferentes
de creatividad, no solo como una forma de per
como una actitud y forma de aprender

DSHO7
COM@DPTIMIZAR NUESTRO TRABAJO
16 Hrs
Proporcionar las habilidades y beneficios del tr.
equipo para lograr un impacto positivo
productividad dedeganizacion
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DSHO8
ESTRATEGIAS DE MOTIVACION
AL PERSONAL
8 Hrs
Proporcionar estrategias efectivaslepsn el nive
de motivaciédesarrollo y fijacion de metas espe!
del personal de UDeganizacion

DSHO09
NEGOCIACION ACTIVA
16 Hrs
Brindar las habilidades para que el persona
Organizacidngre mantener una negociacion ac
eficaz, optimizando sus actividades catidianas

DSH10
SENSIBILIZACION DEL VALOR
DE MI TRABAJO
16 Hrs
Generar las bases de una nueva cultura
Organizaciomealmente enfocada a la atenci
excelencia en el servicio.

DSH11
IMAGEN Y SERVICIO AL CLIENTE
16 Hrs
Concientizar sobre la importancia que tiene la
imagen hacia los demas para mejorar la inte
personal, familiar y laboral y asi tener una meja
de vida.

DSH12
CAOMO TENER UN MEJOR NIVEL DE VIDA E
TRABAJO
8 Hrs
Concientizar sobre la autoestima y el aprovect
de los valores, motivandose a encontrar y man
mejor miel de vida en el trabajo.

DSH13
CAOMO SER MAS PRODUCTIVO
EN LA EMPRESA
8Hrs
Concientizar sobre la importancia del cambic
actitudes y su impacto al mejorar la cidi@rg:
productividad laboral édriganizacion

DSH14
COMO ADMINISTRAR EL TIEMPO
EFICIENTEMENTE
8 Hrs
Concientizar el valor del tiempo y el buen uso
travées de seillas técnicas que beneficiara
desarrollo de actividades laborales y personales

Catalogo de Servicios 2010

Instituto AMDA de Capacitacién y Adiestramiento A.C.

A

IAGAY

DSH 15
COMO MANEJAR LAS QUEJAS
CON PNL
16 Hrs
Desarrollar habilidades con progéan

neurolingliistica que permitan manejar y c
situaciones con clientes dificiles.

DSH 16
COMO NEGOCIAR CON ASERTIVIDAD
16 Hrs
Desarrollar habilidades de comunieseidiva qut
permitan establecer una mejor relacion huma
servicio en @rganizacién

DSH 17
SEMINARIO DE ALTO IMPAGIRBDIEJO DE
EMOCIONES EN EL TRABAJO
16Hrs
Proparionar las técnicas y herramientas que p
el manejo inteligente de las emociones Ic
bienestar personal y profesional.

DSH 18
DESARROLLO DEL TRABAJO
INTELIGENTE

16 Hrs
Proporcionar las herramientas necesarias para
el cambio, entender cémo funcionan las emoci
las personas y planear las actividades diarias
adecuado seguimiento para lograr resultados ¢
de su posicion dentro d@rigarsacion

DSH 19
MOTIVATE Y SUPERATE CON EXITO
16 Hrs
Mover las voluntades y deshacer los ¢
convirtiéndolos en un solo equipo dedicado
misma mision.

DSH 20
RELACIONES HUMANAS, COMUNICACIC
EFICAZ Y MADUREZ EMOCIONAL
16 Hrs
Concientizar sobre la importancia de las rel
humanas en u@aganizacion

DSH 21
TRABAJO DE EQUIPO PARA EL
MEJOR SERVICIO
16 Hrs
Concientizar sobre la importancia del trabajo er
y la comunicacién efectiva como base del m
servicio.
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DESARROLLO HUMAI

A
Al

JAM DAY

DSH 22
PROYECTO DE IMAGEN PARA EL
EXITO PERSONAL Y LA PNL
16 Hrs
Proporcionar las herramientas de la progre
neurolingliistica para el manejo y desarrollo
actitud de mejora continua y éxito persona

DSH 23
COMUNICACION EFECTIVA
EN LA EMPRESA
16 Hrs
Concientizar sobre la importancia de la comunic
efectiva como elemento esencial para lograr un
equipo de trajo.

DSH 24
AUMENTE SU GENIO CREATIVO
(TALLER DE CREATIVIDAD)

16 Hrs
Desarrollar habilidades de pensamiento cre
lateral para encontrar alternativas e implemente
empresas una cultura organizacional, motivi
autoestima de los Gerentes y Colaboradores.

DSH25
LA MOTIVACION Y REMUNERACION
A LA FUERZA DE VENTAS
16 Hrs
Proporcionar técas, medios y métodos eficient
motivacion para despertar el interés de la fu
ventas para el 6ptimo cumplimiento de los objet

DSH26
ANALISIS Y SOLUCION
DE PRBLEMAS
16 Hrs
Solucionar los problemas que se presentan
Organizaciopara lograr la satisfaccion del clie
mejorar la calidad del producto o servicio que st

DSH27
TRABAJO EN EQUIPO
16 Hrs
Brindar las herramientas para convertir un g
trabajo en un equipo de alto desempefio, ce
alcanzar las metas y objetivosQlgdeizacion

DSH28
HABILIDADES DE RELACION EN LOS NEGC
EN TIEMPOS DE CAMBIO
8 Hrs
Desarrollar habilidades, herramientas y técn
relacion, orientadas a la generaciéon de oportL
de negocio, que impulsen la productividad tant
humanoamo organizacional.
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DSH29
iLAS 5 HERRAMIENTAS PARA LA
AUTOMOTIVACION EFECTIVAL
8 Hrs
Generar nuestra energia intramotivacions
depender en exceso de los estimulos pt
externos.

DSH30
PRESENTACIONES DE ALTO IMPACTO

10 Hrs
Proporcionar las técnicas para coordinar y orgal
presentaciones de trabajo, proyectos y juntas el

empresa de manera efectiva.

DSH
PRINCIPIOS DE LAS PERSONAS
TRIUNFADORAS
8 Hrs

Impulsar el desarrollo personal y profesional del

B

DSH 3
NEGOCIACION
16 Hrs
Brindar técnicas mEgociacion y manejobgcione
con un estilo personal.

DSH33
MANEJO DEL ESTRES
16 HRS
Conocer técnicas y manejos para mejorar el €
fisico y emocional en benelicia salud integral

DSH 3
MEJORAMIENTO EN LAS RELACIONES
INTERPERSONALES
16 HRS
Dar a conoce la importancia y relevancia que
interaccién interpersonal en todéasbs de la vic
laboral, social, familiar

DSH35
INTEGRACION EFECTIVA DE
EQUIPOS DE TRABAJO
15 HRS
Que los participantgdiquen la actitud de trabaj
equipo para talidad y la generacion de riqueza

organizacion

DSH36
INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LA MUJE
EMPRESARIA
15 HRS
Proporcionar las herramientas que ofrece la int¢
emo@nal para su desarrollo personal y prafes
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DESARROLLO HUMAI

A
Al

JAM DAY

DSH37
INTELIGENCIA EMOCIONAL PARA EL
DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACIOI
15 Hrs
Brindar y desarrollar las cinco habilidades basic
inteligencia ewional, como la disciplina
importante de nuestro siglo para el éxito per
profesional

DSH38
PERSONALIDAD, AUTOESTIMA Y DESARR!
DE IMAGEN PERSONAL
16 Hrs
Brindalas herramientas mas importantes en el
de la prsonalidad y autoestima paraesarrolic
integral en los &mbitos personal y.laboral

DSH39
TECNICAS DE RETROALIMENTACIO
POSITIVA
10 Hrs
Brindar una herramienta que contribuya al desa
la comunicacion interpersonal y organizacional |
establecimiento de conexiones sanas y producti

DSH40
SENSIBILIZACION AL CAMBIO PERSONAI
ACTITUD POSITIVA
10 Hrs
Concientizar sobre el alcance y la importanci
gestiéon del cambio y actitud positiva, para el d
personal y organizacional

DSH 4
COMUNICACION EFECTIVA
12 Hrs
Concientizar sobre el sigdificde la comunicac
efectiva para el establecimiento de conex
humanas, sanas y productivas

DSHA2
REDUCCION Y MANEJO DEL ESTRES
15 Hrs
Desarrollar opciones préacticas y efectivas |
reduccion y control adecuado del estrés en lo:
personal y laboral

DSH43
INTELIGENCIA EMOCIONAL
EN LA EMPRESA
16 Hrs
Brindar un claro conocimientoladdnteligenci
Emocional y asi hacer uso de ella para realizar
personales.
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DSH44
ANALISITRANSACCIONAL PARA EL
CRECIMIENTO Y SUPERACION PERSON
16 Hrs
Implementar un "modelo" de comunicaca@iopeas
interpersonales; gpermita establecer las direct
para el manejo adecuado de los "Confli
Interpersonales

DSH45
ANALISIY SOLUCION DE PROBLEMAS EI
AGENCIASWOMOTRICES
16 Hrs
Idenfiicar, analizar y resolver toblpmas existent
de laOrganizacién, estableciendo aquellas altel
de solucion que sean mas adecuadas, a fin de
integralmente las condiciones

DSH46
TRABAJANDO EN EQUIPO EN UNA AGEN
AUTOMOTRIZ
16 Hrs
Disminuir los conflictos interpersonales er
personalincrementando la eficacia de los equi
trabajo.

DSH47
EL PODER DE ADMINISTRAR TU TIEMP!
16 Hrs
Brindaitécnicas y estrategias sobre lanithacior
del Tiempo, queermitan desempefarse mas ré
minimizar los errorgsoptimizar la utilizacion
tiempo
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VENTAS

El Besafio de Vender

Vender es una de las actividades méas pretent
por empresas, organizaciones 0 personas

ofrecenproductos yservicios en su mercado me
debido a que su éxito depende directamente 1
cantidad de veces que reali@sta actividad, de |
bien que lo hagan y de cuan rentable les re
hacerlo.

Laventano es una actividad Unica, es un conju
de actividades disefiadas para promover la col
de un producto o servicio. Por ese motiveeida
requiere de un proceso que ordene e
implementacién de sus diferentes actividages
caso contrario no podria satisfacer de fo
efectiva las necesidades y deseos de los cliente
coadyuvar en el logro de los objetivos de
Organizacion

La fuerza de ventas debe comfar un grupc
comprometido con la visién y los objetivos dt
empresa, que tenga las condicign

conocimientos habilidades y actitudes necesar
para realizar la fgion asignadasiendo capaz di
integrarse adecuadamente con el entorno intet
externode laOrganizacion

Instituto AMDA de Capacitacién y Adiestramiento A.C.
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CURSOS

VTAS 01
LA PRETICA DICTA LA
TEORIA EN VENTAS
16Hrs
Desarrollar las ventas desde la practica sien
asertivos en el manejo de objeciones, negoc
cierre.

VTAS 02
PREPARANDO EL CIERRE
DE VENTAS
16 Hrs
Lograr un cierre de ventas efectivo.

VTAS 03
LOS RETOS ACTUALES
DEL APV
16 Hrs
Actualizar a los asesores profesionales de
mediante el analisis de los retos a los que
enfrentarse en la actualidad.

VTAS 04
CIERRE DE VENTAS EFECTIVO
16 Hrs
Brindar los conocimientos y técnicas necesar
desarrollar un cambio de actitud que prog
incremento de los cierres en las ventas.

VTAS 05

CONOCIMIENTO COMERCIAL DEL PRODU(
FORMACION INTEGRAL

16 Hrs
Desarrollar habilidades)trdey fuera de la ager
parauna negociacion real frente a un prosp
cliente, contando con habilidades para el
adecuado de los clientes dificiles, en funci
reconocimiento de tipologia de vendedores
existe.

VTAS 06
INTRODUCCION A LA VENTA
DE AUTOMOTORES
16 Hrs
Ubicar al participante dentro del contexto de
para lograr un proceso adecuado de cierr
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A
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JAM DAY

VTAS 07
EL TELEMARKETING
Y LAS VENTAS
16 Hrs

Concientizar sobre la importancia que en nues
representan las ventas por teléfono y la calid:
servicio a través dsteé a fin de generar vent
competitivas y el incremento de las ventas
empresa.

VTAS 08
VENTAS EFECTIVAS
16 Hrs

Desarrollar habilidades en el adecuado mar
tiempo yetritorio, asi como la adecuada generar
prospectos con los cuales pueda aplicar el prc
ventas con un alto nivel de calidad en el servi
permita el manejo objecionesieyre de vente
efectivo, generando clientes leales

VTAS 09
INDUCCION A LAS VENTAS
16 Hrs
Proporcionar las herramientas necesarias para
la gente indicada, hacerla productiva a la bre
retenerla por mas tiempo.

VTAS 10
MOTIVACION Y CIERRE
DE VENTAS
16 Hrs
Mover la actitud de los vendedores experiment
retomar el principio mas bésico de la venta: Cer

VTAS 11
CERRANDO VENTAS
16 Hrs

Llevar a la Fuerza de Venta, con experiencia o
a formar parte del 3% de los vendedores
nacional que son capaces de pedir compromi
cliente, ya sea mediante dinero o por lo menos
docunentos.

VTAS 12
PROSPECCION Y SEGUIMIENTO
16 Hrs
Concientizar al vendedor sobre la importanci
prospeccién en el mercado, la obtencién de clie
seguimiento de sus ventas.

VTAS 13
LA VENTA DE LOS VEHICULOS
SEMINUEVOS
16 Hrs
Proporcionar los procesos, técnicas y métodos
venta efectiva de vehiculos seminuevos.
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VTAS 14
LA NEGOCIACION EXITOSIEIO DE
LA VENTA SEGURA
16 Hrs
Sensibilizar sobre la importancia de la Negt
como medio para brindar un excelente servic
clientes de f@arganizacion

VTAS 15
LA VENTA ERATEGICA
16 Hrs
Proporcionar las herramientas, métodos y técni
sistematizar actividades, agilizando la actuacio
calidad y eficiencia.

VTAS 16
CLINICA DE BENEFICIOS
16 Hs
Desarrollar conocimigntécnicas y habilidades
dos areas de oportunidad para poder realizal
exitosos

VTAST
EL ASESOR COMERCIAL
PROFESIONAL EN LA VENTA DE CAMION
16Hrs
Proporcionar los conocimientos financiero
permitan presentar un proyecto de inversior
prospectos para la venta de camiones.

VTAS18
LA VENTA EFECTIVA CON TECNICAS DE |
15 Hs
Brindarconocimiento y practica de las princ
estrategias en el marco de la Prograr
Neurolinglistica

VTAS19
LA VENTA EXITOSA CON TECNICAS DE PI
INTELIGENCIA EMOCIONAL
20 His
Brindar estrategias especificas en el marco
Neurolinglistiednteligencia Emocional

VTAS 20
SISTEMAS DE ARRENDAMIENTO PARA LA
DE VEHICULOS COMERCIALES
16 Hrs
Brindar Eherramientas patdaanzar altos niveles

la toma de decisiones administrativas, financ
econOmicas, para evaluar las oportunidades
mercado presentgenerando una dinamica

capacidad de respuesta inmediata, ante la com
gwe el mecado camiongroesenta
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VENTAS

A

JAMDAN

VTAS 21
VENTAS Y MERCADOTECNIA
PARA F&l
16 Hrs
Desarrollar una excelente comunicacién
sucursales y matrizasi comel potencial de I
Gerentes das sucursales

VTAS 22
LA VENTA DEEHICULOS
POR INTERNET
16 Hrs
Desarrollar a internet como mercado meta de tr.

VTAS 23
DESARROLLO Y CONTROL DE
VENTAS ENPOC/E CRISIS
16 Hrs
Brirdar un proceso y contrdadmeracion del area
ventas.

VTAS 24
LOS RETOS ACTUALES DEL APV
16 Hrs
Actualizar a través del anédsietos a los qdeben
enfrentarse en la actaalid

VTAS 25
LA VENTA PROFESIONAL DE LOS
VEHICULOSUEVOS
16 Hrs
Brindarlas herramientas, métodos y técnicas
efectuar el proceso de la prospguniéna venta ¢
vehiculos seminosy

VTAS 26
DESARROLLANDO TU FUERZA
DE VENTAS CON PNL
16 Hrs
Brindar los conocimientos que permitan iden
aplicar las herramientas propias de la "Progr:
Neurolinglistica'firade quéa fuerza de ventas lo
desarrollar sus habilidades y asi alcanzar los «
que tienen establecidos con la mayor facilidad
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VTA7
TECNICAS MODERNAS DE
NEGOCIACION EFECTIVA
24 Hrs
Desarrollar las habilidades necesarias p
incremento de los cierres y las ventas.

VTAS28
TECNICAS DE NEGOCIACION
EFECTIVA
16 Hrs
Habilitar a los asesores profesionales de venta
herramientas que requieren para realiza
negociacion efectiva durante el proceso de vent

VTAS9
TECNICAS DE NEGOCIACION, MANEJO I
OBJECIONES Y CIERRE DE VENTAS
16 Hrs
Daraconocer las herramientas necesarias y sufi
para hacer mas efectivas las negociaciones, el
adeciado manejo de las objeciones y cierre de
exitosos.

VTAS30
EL EXITO DEL ARTE DE NEGOCIAR
16 Hrs
Proporcionar las herramientas necesarias para
seguridad en la Negociacidon un cliente
especialmente si éste es dificil.
VTAS31
PERSUASION, NEGOCIACION Y MANEJO
OBJECIONES
16 Hrs

Proporcionar herramientas necesarias que pern
su uso y aplicaci@rtear con mas facilidad las et
de la negociacion y perfilar objetivamente al
hasta el cierre de la venta.
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Administrando Nuestro
Almaceén

En la actualidad es necesario establecer un sis
control de Inventarios con la fohalel@vitar gastt
innecesarios, mejorar el tiempo y la manera de
rapida, eficiente y organizada.

Un buen sistema de control de inventarios
disponer de cantidades adecuadas de materi
hacer frente a las necesidades, evitando [
innecesarias por deterioro, obsolencia o por e»
material almacenado.

El control es una etapa primordial en la admini
pues aungue una organizacion cuente con mg
planes, una estructura organizacional adecuac
direccion eficiengd ejecutivo no podré verificar ci
la situacion actual de la organizacion sino e:
mecanismo que cerciore o informe si los hecho
acuerdo con los objetivos
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RFC 01
TALLER DIRECTIVO DE REFACCIONES
8 Hrs
Proporcionar las herramientas necesarias
supervisar financiera y operativanal departamer
de Refacciones, analizar los resultados vy
constantemente los avances del Plan de negoci

RFEC 02
TALLER GERENCIAL DE ADMINISTRACIC
ESTRATEGICA ORIENTAD@EPARTAMENT(
DE REFACCIONES

16 Hrs
Conocer las actualizaciones que requiere la (
de Refacciones en cuanto a herram

administrativas estratégicas, que permitan re
acertadamente a las demandas de los cliente
referente al negnde la pdgenta.

RFC 03
TALLER EL ALMACEN DE REFACCIONES C
ARMA ESTRATEGICA DE SATISFACCION
CLIENTE
13 Hrs
Proporcionar lasigs minimas operativas para |
auditar admgtrativa y operativamente el almac
refacciones

RFEC 04
TALLER GERENCIAL DE REFACCIONES, N
SUPERIOR
21 Hrs
Proporcionar las herramientas necesarias pare
financiera yoperativamente el departamentc
Refacciones, analizar los resultados y establ
Plan de negocios para los préximos doce me
objetivos y acciones concretas.

RFC 05
TALLERGERENCIAL DE REFACCIONES, NI
AVANZADO
16 Hrs
Proporcionar las herramientas necesarias par:
financiera y operativamente al departamel
Refacciones, analizar los resultados y establ
Plan de negocios para los préximos doce me
oljetivos y acciones concretas.



Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC01
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC01
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC01
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC02
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC02
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC02
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC02
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC02
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC03
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC03
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC03
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC03
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC03
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC04
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC04
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC04
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC04
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC05
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC05
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC05
Temarios%20Catalogo%202010_Refacciones.doc#RFC05

A

r
m Instituto AMDA de Capacitacién y Adiestramiento A.C.
REC 06
TALLER GERENCIAL DE REFACCIONES, N
EXPERTO
16 Hrs

Proporcionar las herramientas necesarias pare
financiera y operativamente al departamel
Refacciones, analizar los resultados y establ
Plan de negocios para los poéxdace meses ci
objetivos y acciones concretas.

RFC 07
ENFOQUE PRACTICO EN LA GESTION
DE INVENTARIOS |
16 Hrs
Lograr una mayor productividad del manejo del
mediante la itaptacion de un mejor control
inventario.
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El Mejor Servicio

El servicio postventa tiene marcada icipqutaa e
logro de la calidgajes es el dltimo proceso d
espiralque garantizeel paso a un nivel supeaic
permitir conocer la opinién de los clientes e ic
oportunidadesle mejora, asi como evaluar
productos y procesos garantizamefwdalimentacic
necesaria.

El servicio al cliente debe brindarse en todo m
no soélo durant&l proceso de venta, sino tam
después de haberse concretado ésta.

Ademas de los beneficios que otorga el brindar
servicio al cliente, tales como un mayuate disf
productomayor posibilidad de que vaeladquiril
nuestros productos, s neisie nuevamente  ((
Afi del inasaecomiesdd;)el sgrvicio de
venta nogla la posibilidad de manteoetato y
alargar la relacién con nuebéuate
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CURSOS

SYPVTA 01
EL ASESOR DE SERVICIO FRENTE
AL SIGLO XXI
16 Hrs
Desarrollar habilidades en el asesor de servis
optimizar las ventas de servicio y refacciones.

SYPVTA 02
COMO HACER MAS RENTABLE EL
TALLER DE SERVICIO
16 Hrs
Proporcionar los elementos béasicos para obte
mejor rentabilidad en los talleres de servicio.

SYPVTA 03
FORMACION DE VENDEDORES
DE SERVICIO
16 Hrs
Proporcionarlos conocimientos necesarios
efectuar el proceso en la recepcion, el seguimi
venta de servicio en la concesionaria

SYPVTA 04
MOTIVACION Y CIERRE DE VENTAS PAR/
DEPARTAMENTO DE SERVICIO
16 Hrs

Mover a los Asesores de Servicio a seguir proct
los lleven a colocar mas accesorios y st
adicionales, ganar mésex y dejar totalme
satisfecho a un cliente.

SYPVTA 05
EL PROFESIONAL DE LA RECEPCION
DE SERVICIO
16 Hrs
Sensibilizar sobre la importancia de la coordir
estructuracion del area de Recepcién de Servic
punto estratégico

SYPVTA 06
CALIDAD EN EL DEPARTAMENTO
DE SERVICIO
16 Hrs
Mejorar la rentabilidad del depatzmde servicio
incrementar el nivel de calidad entregada a los

SYPVTA 07
ADMINISTRACION DE LA POSTVENTA
16 Hrs
Mejorar la rentabilidad del negocio tenpasal
incrementar el nivel de conocimientos d
participantes en el area humana y administrativi
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SYPVTA 08
EL NEGOCIO DEL SERVICIO
16 Hrs

Incrementar la Rentabilidad y la Eficienc
departamento de Servicio.

SYPVTA 09
POSTVENTA UNA SOIQNCINTEGRAL
16 Hrs
Incrementar la rentabildieldirea de postventa

SYPVTA 10
INCREMENTANDO EL INDICE DE
SATISFACCION AL CLIENTE |
16 Hrs
Incrementar el ISCcaimbiar la percepcién de
clientes; aplicando las técnicas aprendidas y re
conceptos basicos de su actividad diaria.

SYPVTA 11
SEMINARIO GERENCIAL DE SERVIC
16 Hrs
Incrementar la productividad y eficiencii
administrador del departamento de servicio y
con los estandares que marca la planta en su
de certificacion.
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CALIDAD Y SERVICI

El Placer de Servir

El servicio es una de las palancas competitivas
negocios en la actualidad.

Practicamenta éodos los sectores de la econom
considera el servicio al cliente como un valor ac
en el caso de productos tangilileservicios.

Las Organizacione® deben caracterizar pot
altisimo nivel en la calidad de los servcerstgge
a bs clientes qummpran o contratadependale
las actitudes de todo pelrsonal que labora en
negocio. El servicio es, en esencia, el de
conviccién de ayudar a otra persona en la sol
un problema o en la satisfaccién de una nece:
personal en todos los niveles y areas de
consciente de que git@ de las relaciones entr
Organizacigncada uno de los clientes depende
actitudes y conductas que observen en la atel
las demandas de las personas que repneseian
al cliente.

Las motivaciones en el trabajo constituyen un
relevante en la construccién y fortalecimiento
cultura de servicio hacia nuestros clientes.

Las acciones de los integrantes de la erspne
realizadas por ciertos motivos@ueomplejos, y
ocasiones, contradictorios. Sin embargo es una
que cuando actuamos a favor de otro, sea

compafiero de trabajo o alguieegjnaestro client
lo hacemos esperando resolverle un proble
espiritu de colaboraciémgwescindible pdnandar
la mejor ayuda en las tareas de todos los dias.
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CAYSER 01
EXCELENCIA EN EL SERVICIO
AL CLIENTE
16 Hrs
Aumentar el nivel @@mpromiso de los colaborac
mediante distintas estrategias para lograr una
de valor libre de errores costosos.

CAYSER 02
LOS CUATRO COMPROMISOS
PARA EL MEJGHERVICIO
8 Hrs

Valorar la importancia de la excelenci
responsabilidad de las acciones y la preven
prejuicios para lograr una mejor calidad de vi
mejor servicio dentro y fuera@egkmnizacion

CAYSER 03
CALIDAD Y ATENCION EN EL
SERVICIO AL CLIENTE
16 Hrs
Brindar los elementos clave de la excelencia, I
y el servicio al cliente como parte del cambic
paradigmas tradicionales.

CAYSER 04
CULTURA DE SERVICIO |
16 Hrs
Brindar técnicas que permitan desarroll
mejoramiento en las actitudes laborales, orien
personal hacia una cultura de servici

CAYSER 05
CULTURA DE SERVICIO Il
16 Hrs
Proporcionar las técnicas necesarias que [
mantener una relacion eficaz con los demas, ro
paradigmas y elabuta un proyecto de vida orier
hacia el éxito.

CAYSER 06
NUEVAS ESTRATEGIAS DEL
SERVICIO AL CLIENTE
16 Hrs
Concientizar sobre el compromiso con los clier
lafinalidad de brindar respuestas tangibles de
a sus necesidades.
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CAYSER 07
LA INTERACCION CON EL CLIENTE
Y CORTESIA TELEFONICA
6 Hrs

Concientizar obre la importancia de desar
habilidades interpersonales que generen a
positivas, impactando en el servicio y la comu
telefénica con los clientes @edanizacion.

CAYSER 08
TALLER DE TRABAJWIAS ALLA DEL
SERVICIO AL CLIENTE
16 Hrs
Concientizar sobre la importancia que tiene el
alld de lo que el cliente necesita para poc
conservarlos durante mucho tiempo.

CAYSER 09
CREATIVIDAD EN EL SERVICIO
16 Hrs
Orientar a los participantes para que puedan de
toda su creatividad, sobre todo en lo que se re!
actitud hacia el cliente.

CAYSER 10
ACTITUD DE SERVICIO
24 Hrs
Desarrollar un clima laboral adecuado de inte
eficiencia, calidad y compromiso a través de I
positiva en beneficiodliehte y de @rganizacion

CAYSER 11
LAS 9S'S DE LA CALIDAD
INTEGRAL
16 Hrs
Proporcionar las herramientas y técnicas que p
una imagen de calidad intermalcile |®rganizacior

CAYSER 12
CONVIRTIENDO EL SERVICIO EN
VENTAJA COMPETITIVA
16 Hrs

Convertir el servicio que brinda el personal
diferentes areas de lanpeesa en la vent:
competitiva de la misma y asi acrecentar la ce
clientes, fortaleciendo la productividad ¢
Organizacion
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CAYSER 13
CALIDAD EN EL TRABAJO
16 Hrs

Proporcionar conocimientos y habilidades que
desarrollar tres aspectos fundamentedes gisja
cualquier proceso con calidealizar las actividade
procesos de acuerdo a los estandares, chpaci
realizar los procesosuya adecuada comunica
para evitar fallas en los requerimientos.

CAYSER 14
EL PODER DE UNA CULTURA
DE SER ICIO
16 Hrs
Sensibilizar sobre la importancia de la calida
servicio a los clientes dentro y fuer@mtdzacion

CAYSER 15
ENTREGAS INOLVIDABLES
16 Hrs
Dominar el proceso de entrega de unidades y
a fidelizar al cliente para mejorar los indic
satisfaccion de la venta.

CAYSER 16
CALIDAD EN EL SERVICIO
16 Hrs
Sensibilizar sobre la importancia de la calida
servicio a los clientes dentro y fuer@dgtdzacion

CAYSER 17
MEDICION DE LA SATISFACCION
DEL CLIENTE
16 Hrs
Medir la satisfaccion de los clientes y la
asociada al producto o servicio que se ofret
lograr el éxito en un negocio.

CAYSER 18
MEJORA CONTINUA
16 Hrs
Concientizar sobre la importancia de estable
cultura de mejora continua a través
perfeccionamiento de procesos dentro

Organizacion
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CAYSER 19
ESTRATEGIAS DEJMIRA CONTINUA
16 Hrs

Concientizar que el cambio a una actitud posi
interaccion personal, redundaran en el mejoramr
nivel de vida laboral y personal.

CAYSER 20
LA NUEVA IMAGEN DEL SERVICIO
12 Hrs
Concientizar sobre la nueva imagen del servici
implica mucho mas que la venta de buenos prc
asi como el dominio de herramientas para fide
sus clientes

CAYSER 21
SERVICIO DE PRIMERA EN EPOCA
DE CRISIS
16 Hrs

Concientizar sobre la importancia de proporci
servicio de primera y su beneficio en la empre
ende un provecho individual tanto |adwred
personal.

CAYSER 22
LAS SIETE CLAVES DEL EXITO DE DISNI
16 HRS
Brindar los principios giaun enfoguorientado
los clientes en la Organizacion.

CAYSER 23
EXCELENCIA EN EL SERVICIO Y ATENCI
TELEFONICA
15 HRS
Desarrollar una profunda conciencia sobre la ex
en el servicio al cliente y atencién telefénici
ventaja@mpetitiva
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La administranidle Rcusos mano®s el proces
administrativo aplicado dadsarrollo, aumentp
conservacion del esfuerzo, experiencias,
conocimientgshabilidadesn beneficidel individuc
Organiza@n y del &s en general.

El prpésito de la administrac&n mejorar la
contribuciones productivas del personal
Organizacion, de manera que sean responsable
un punto de vista estratégico, ético y social. E:
principio rector del uelsd y la practica de
administraciéle Recursosubhanos.

Los gerentes y los departamentestaéredogran
sus metas cuando seoppnenfines claros
cuantificables. Estos objetivos equivalen a pai
gue permiten evaluar las accieabzdas
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RCH 01
INDUCCION LA EMPRESA
16 Hrs
Generar el programa basico para preparar y f
personal de nuevo ingreso a la empresa.

RCH 02
GESTION GERENCIAL DE LOS
RECURSOS HUMANOS
16 Hrs
Generar una base de buenas practicas que cor
a conservar el capital humanawiéradel negocio

RCH 03
SELECCIONA TU FUERZA
DE VENTAS
16 Hrs
Brindar las herramientas necesarias que ap
Entrevistador de poca experiencia, a ser mas c
la seleccion de Fuerza de Ventas.

RCH 04
ENTREVISTA EFECTDEASELECCION
DE PERSONAL
10 Hrs
Desarrollar las habilidades fundamentales en ¢
de la entrevista de seleccion, con el propésito ¢
al factor humano adecysateel puesto

RCH 05
COMPETENCIAS LABORALES
16 Hrs
Proporcionar la herramieatiecay lapracticgpara la
implementacid@e las competencias laborales el
Organizacion

RCH 06
TALLER INTEGRAL DEMNKAS
16 Hrs
Proporcionar para su aplicacion las prin
disposiciones de la Ley Federal del Trabajo, la
Impuesto Sobre la Renta y cestidianos con
IMSS.
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El Arte de Administrar

Las finanzas se refieren a la forma como se ¢
los recursos, como se gastan o consumen, se i
pierden o rentabilizan.

La administracion o gestion del dinero o capita
dia se ha convertido en toda una profesién, en
arte por la complejidad pagpian ambiente en el «
abundamfinidad de variables y elementos.

Las técnicas y formas para adquirir y gestioean
son cada dia mas complejags/exigentes.

Una Organizacién financiera innovadora

equipada es una poderosa arma estratégic
ayudara a generar crecimiento e incrementar
para los accionistas. El area de finanzas debe ¢
a la reduccioén de costos y a la mejora del des
de la misma, de modo que efectué un
significativo en la asignacion de recursos.

-

|

R ——

Catalogo de Servicios 2010

Instituto AMDA de Capacitacién y Adiestramiento A.C.

A

IAGAY
CURSOS

FINAN 01
FINANZAS PERSONALES BASICAS
16 Hrs
Proporcionar las herramientas y conocimient
permitan tener mayor certeza en las dec
financieras y tener mayor control en el plan de \

FINAN 02
ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS
16 Hrs

Proporcionar las herramientas de andlisis fir
mediante la descripcion de razones y
dindmicos que  permitan  determinar
problematicacapacidad de pagar deuda y pt
crecimientoteavésle los recursos internos.

FINAN 03
FINANZAS PARA EJECUTIVOS NO
FINANCIEROS DEL RAMO
AUTOMOTRIZ
16 Hrs
Proporcionar las herramientas de andlisis fir
necesario para @macertadamente las aplicaci
gue protejan las operaciones de activos, pa
gastos, preservando el patrimoni®@dgalaizacion

FINAN 04
ADMINISTRACI@¥L EFECTIVO
16 Hrs
Proporcionar y practicar las técnicas y teorias
administracion general.

FINAN 05
FINANZAS Y CONTABILIDAD PARA EJECUT
NO FINANCIEROS

16 Hrs
Proporcionar las herramiep@s que se logre
establecer, aplicar y evaluar los sistem:

informacion financiezantable, para la correcta t
de decisiones.

FINAN 06
EFECTOS DE LA INFLACION MI(F B

16Hrs
Proporcionar los conceptos que intervienen
reconocimiento de los efedmda inflacion en
informacion financiera y los conocimientos que
elandlisi® interpretacion de los efectos de la in
en los estados financieros.
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FINAN 07

ADMINISTRACION DINAMICA DE UN

DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRAN
16 Hrs

Proprcionar las herramientas mdsializadas
avanzadas para el correcto manejo de sus car
crédito y la manera mas eficiente de real
cobranza extralegal y legal de su Organizacién

EINAN 08
PROFIT SISTEMS
LA NUEVEOMPRENSIGNELCREDITO
16 Hrs
Proporcionar el conocimiento de las técnicas
manejo del Departamento de Crédito y Cobranz

FINAN 09
TECNICAS DE NEGOCIACION EFECTIVA PA
COBRANZRBIFICIL
16 Hrs
Brindar los elementos para una negociacion eft
cobranzas

FINAN 10
LANEGOCIACIODELA COBRANZA
16 Hrs
Mejorar las habilidades de los Ejecutivos de C
al aprender técnicas para establecer una met
sencilla para negociar con los clientes

FINAN 11
LIDERAZGOACTWLIZACIOREL
DEPARTAMENTO OEEDIT® COBRANZA
16 Hrs
Brindar al participante una nuéda dislo que es e

crédito y leobranza eBpoca de crisis.
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DIPL 01
ALTA GERENCIA EN LA DISTRIBUCION AUTO!
64 Hrs

MODULO |

COMO DESARROLLAR LA EFECTIVIDAD GEF
Y ROMPER PARADIGMAS PARA LA EXCELEM
LAORGANIZACION

MODULO I
COMO LOGRAR LA PRODUCTIVIDAD E
GERENCIA

MODULO Il
ESTRATEGIAS GERENCIALES MEDIANTE LA |

MODULO IV

B icul truct id EL NUEVO GERENTE Y LA INTELIG
un programa curricular que estructura uniaac EMOCIONAL

de ensefianzaprendizaje, sobre determinado temr

y que tiene suficiente extension y formalidad pe

garantizar la adquisicion y desarrollo de DIPL 02

conocimiento teérico y/o préactico viflb, logrando RIPLOMADO FORMACION PROFESIONAL PA

la especializacion de su Talento Humano. ASISTENTE. EJECUTIVA

64 Hrs
MODULO |
LA ASISTENTE MODERNA EN EL MUNDO I
NEGOCIOS
MODULO I

CULTURA ORTOGRAFICA Y TECNICAS
REDACCION MODERNA

MODULO I
EXCELENCIA Y EMBNCIA EN LA ASISTE!
EJECUTIVA

MODULO IV
LA CALIDAD Y CREATIVIDAD EN LA ASIS
EJECUTIVA

DIPL 01
DESARROLLO GERENCIAL.
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