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Catalogo de Cursos

Para el desarrollo de este proyecto se asignaran un Coordinador de proyecto e instructores
especializados en la materia.

Los servicios cubren el desarrollo e imparticion de la capacitacién solicitada e incluye lo
siguiente:

o Disefio y desarrollo de contenidos, materiales y manual del participante.
¢ Instalaciones y equipo didactico requerido por el instructor.
e Instructores especializados.

Costo.

El Costo de los cursos incluye:

Pago a instructores

Reproduccion de manuales (medio digital)

Reconocimientos o Constancias
Gastos de gestion Administrativa

El area de Capacitacion Empresarial ofrece cursos en las areas de Administracion,
Contabilidad, Informéatica y Mercadotecnia:
1 Actuaciéon Responsable En El Servicio Publico
2 Actualizacion En Legislacion De Derechos Humanos
3 Actualizacion En Legislaciéon Laboral
4 Actualizacion En Legislacion Penal
5 Actualizacion En Reformas Legales (Juicios Orales)
6 Administracion Basica
7 Administracion De Recursos Humanos
8 Administracion Del Tiempo
9 Ambiente De Trabajo

10 Andlisis De Informacién Estadistica
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11  Analisis De Problemas Y Toma De Decisiones

12 Aplicacion De Las Técnicas Japonesas En S.G.C.
13 Aplicacién De Técnicas De Mejora Continua

14  Archivo

15 Asertividad

16  Atencion Al Pablico

17 Autoestima Y Desempefio Laboral

18 Calidad En El Servicio

19 Como Hablar En Publico

20 Comunicacion Efectiva

21  Conducta Etica Y Profesional En El Servicio Publico
22  Construccion De Equipos De Trabajo

23 Contabilidad Basica

24  Control Y Manejo De Documentos

25 Derecho Administrativo

26  Desarrollo Humano

27 Desarrollo Organizacional

28 Desarrollo Secretarial

29 Desarrollo Secretarial Eficiente En La Nueva Gestion Publica
30 El Proceso De Convertirse En Una Mejor Persona
31 Elaboracion De Informes

32 Elaboracién Y Control De Presupuesto

33 Elaboracién Y Desarrollo De Programas

34  Elaboracién Y Desarrollo De Proyectos
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35 Equidad De Género

36 Etica Y Valores En El Servicio Publico

37 Etica Y Vocacion De Servicio

38 Herramientas Para El Andlisis De Informacion

39 Herramientas Y Técnicas En Sistemas De Gestion De Calidad
40 Identidad Del Servidor Publico En La Administracion Publica
41 Integracién De Equipos De Trabajo

42  Inteligencia Emocional

43 Introduccion A La Administracion Publica

44  La Nueva Ley De Amparo

45 Las Ocho Disciplinas (Metodologia Para El Andlisis Y Solucién De Problemas)
46  Lectura Mejor, Veloz Y Dinamica

47  Ley Del Trabajo De Lo Servidores Publicos Del Estado Y Municipios
48 Liderazgo Orientado Al Desarrollo

49  Manejo De Conflictos

50 Manejo Del Estrés

51 Mapeo De Procesos

52  Microsoft Excel 2010 Avanzado

53  Microsoft Office Profesional 2010

54  Microsoft Word 2010 Intermedio

55  Motivacion

56 Negociacion

57  Organizacion En El Trabajo

58 Ortografia
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Ortografia Y Redaccion
Prevencion De Accidentes Y Desastres
Primeros Auxilios

Programacion Neurolinguistica
Psicologia Laboral

Puericultura

Redaccion

Redaccion Juridica

Relaciones Humanas

Resistencia Al Cambio

Retos Personales Y Plan De Vida
Seguridad E Higiene En El Trabajo

Técnicas De Ensefianza Aprendizaje

Técnicas De Motivacion Para El Trabajo En Equipo

Transicion Hacia Una Nueva Cultura De Servicio

Ademas de ofrecer cualquier curso que la empresa o institucion necesite.
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Informacion:

Dra. en Ed, Michael E. Gasca Leyva
Capacitacion Empresarial
Tel (722)2 13 81 34 ext 209

www.fca.uaemex.mx




