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Ofimatica

WWw.aep.com.mx

OFMO014. Google Doc

/DESTINATARIOS \

Este curso esta dirigido a aquellas personas que teniendo unas nociones previas en el manejo de las Office quieran conocer
otras herramientas, de distribucion gratuita, que permitan trabajar en red con otros usuarios.

OBJETIVOS

Google Docs es una nueva herramienta de Google que incluye las tres aplicaciones ofiméaticas mas utilizadas: procesador de
texto, hoja de calculo y presentaciones. Estas herramientas permitiran al alumno no solo crear nuevos documentos, Sino
editarlos o compartirlos en la red.

DURACION: 50 horas

TEMARIO
1. Introduccién a Google Docs
2. Conociendo Google Docs

3. Accediendo a Google Docs
4. Primeros pasos con Google Docs

A2
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DIS007. Introduccion al Retoque Fotografico con PhotoShop

-

~

El curso estd dirigido a todas aquellas personas que, sin tener nociones previas, ni experiencia, desean adquirir los
conocimientos basicos en el retoque de fotografias digitales.

DESTINATARIOS

OBJETIVOS

Su seguimiento les permitird adquirir las habilidades necesarias para mejorar eficazmente cualquier imagen digital, utilizando
el programa Adobe Photoshop.

Al finalizar el curso, el alumno sera capaz de cambiar el color de cualquier fotografia, eliminar los defectos de luz, de
encuadre, de flash, borrar objetos o elementos indeseados, quitar el efecto de ojos rojos y otras muchas posibilidades que
s6lo estaran limitadas por su imaginacion. También estara en condiciones de realizar la impresion de las imagenes en
condiciones adecuadas, de forma que el salto del monitor al papel resulte satisfactorio.

DURACION: 60 horas
TEMARIO

1. Conceptos generales sobre tratamiento de imagenes digitales

2. Conceptos de tamafio y resolucién. El color.

3. Primeros pasos con el Photoshop

4. Retoque globales sobre una fotografia

5. El recorte

6. Retoques parciales de una fotografia

7. El manejo de capas

8. Los montajes fotograficos

9. Imprimir imagenes desde Photoshop /
1

0. Préacticas tuteladas



DIS008. Autocad — Nivel |

-

~

El curso esta dirigido a estudiantes o trabajadores relacionados con los campos de delineacion, arquitectura, topografia o
profesionales que desempefien o quieran desempefiar trabajos como peritos e ingenieros y que no posean conocimientos
previos.

DESTINATARIOS

OBJETIVOS

El objetivo principal de este curso es que los alumnos adquieran los conocimientos necesarios para dibujar e imprimir los
dibujos realizados en 2D.

DURACION: 30 horas

WWw.aep.com.mx

TEMARIO
1.Primeros pasos en Autocad | 8. Comandos basicos Il
2.Primeros pasos en Autocad |l 9. Trabajo con textos
3. Empezando a dibujar en Autocad 10. Modificaciones basicas en Autocad |
4. El comando Circulo 11. Modificaciones béasicas en Autocad Il
5. La ayuda en Autocad 12. Presentacién e impresion
6. Seleccion y modificacion de Objetos
7. Comandos basicos |

v/ =
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DIS009. Autocad — Nivel Il

-

~

El curso esta dirigido a profesionales de delineacion, arquitectura, topografia, peritos e ingenieros, que posean conocimientos
previos y quieran adquirir nuevas habilidades o ampliar perfeccionar sus trabajos con Autocad.

DESTINATARIOS

OBJETIVOS

El objetivo principal de este curso es que los alumnos adquieran los conocimientos necesarios para utilizar las herramientas
gue les permitirdn dinamizar procesos de trabajo, extraer y exportar informacion desde y a otros dibujos, crear conjuntos de
planos y utilizar las herramientas de personalizacion para adecuar el programa a sus necesidades.

DURACION: 30 horas

TEMARIO

1.Sombreado y degradado

2. Acotacion

3. Bloques, Designcenter y atributos.

4. Texto y tablas

5. Referencias externas e Imagenes

6. Introduccion a la personalizacion y programacion en Autocad

WWw.aep.com.mx
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Programacion
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PRGO0O01. Programacion JAVA

/DESTINATARIOS \

Este curso esta dirigido a aquellos alumnos que desean adquirir conocimientos sobre el disefio a travées de JAVA.

OBJETIVOS

Utilizar la programacién orientada a objetos y los applets en la implementacion de aplicaciones sobre lenguaje Java, utilizando
tecnicas avanzadas de orientacion a objetos, soporte de interfaces graficas de usuario (GUIs), "multithreading” vy
programacion en red.

DURACION: 20 horas
TEMARIO

1. Introduccion

2. Programacion en JAVA

3. Disefio de clases

4. Excepciones y aserciones
5. Threads

A2
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PRGO003. Programacion UML

/DESTINATARIOS

Este curso esta dirigido a aquellos alumnos que desean adquirir conocimientos sobre el disefio a traves de UML.

Programacion

OBJETIVOS

Aplicar una metodologia orientada a objetos para el disefio de aplicaciones, obteniendo un disefio robusto y solido.
DURACION: 10 horas

TEMARIO

Definir el proceso de desarrollo Software

Identificar los criterios de seleccion de una metodologia orientada a objetos
Determinar la vision del proyecto

Realizar capturas de requisitos

Crear el diagrama inicial de casos de uso

Redefinir los casos de uso

Identificar las abstracciones claves

Construir el modelo de dominio del problema

. Explorar el Workflow de arquitectura

10. Crear el modelo solucion
11. Aplicar patrones de disefio

WWw.aep.com.mx
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El curso estd dirigido a todas aquellas personas que, sin tener nociones previas, ni experiencia, desean adquirir los
conocimientos basicos del funcionamiento de la base de datos Microsoft Access XP.

Su seguimiento les permitird adquirir las habilidades necesarias para llevar a cabo el analisis, el disefio y la gestion de una
base de datos, utilizando el programa Microsoft Access XP. También se abordaran aspectos relacionados con el disefio y la
creacion de informes y formularios

El curso es autocontenido, por lo que no se requieren conocimientos previos sobre la herramienta Access XP.

1. Disefio y creacién de una base de datos
2. Relaciones entre tablas

3. Las consultas

4, Los formularios

WWw.aep.com.mx
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El curso esta dirigido a quienes deseen adquirir las bases necesarias para asumir con responsabilidad la tarea de dirigir un
proyecto en todas sus fases utilizando el Microsoft Project, en su version 2003.

El objetivo esencial de que un proyecto concluya con éxito nos obliga, entre otras cuestiones, a aplicar los principios y
procedimientos mas adecuados para garantizar su calidad, su ejecucion en el plazo establecido y dentro de los costes
prefijados. Para realizar todas estas tareas utilizaremos el programa Microsoft Project.

El curso incluye una practica tutelada en la que bajo la supervision permanente del tutor y en un entorno de aprendizaje
colectivo, el alumno debe planificar, realizar el seguimiento y editar los informes finales de un proyecto cuyas especificaciones
técnicas seran facilitadas por el tutor.

1. Microsoft Project
2. Gestion de tiempos y tareas con Microsoft Project
3. Gestidn de recursos

4. Asignacion de costes

5. Seguimiento y control del proyecto
6. Visualizacion del proyecto

7. Préactica tutelada

A2
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El curso esta dirigido a quienes deseen adquirir las bases necesarias para asumir con responsabilidad la tarea de planificar un
proyecto. Se trata de que al finalizar el mismo el alumno sea capaz de determinar qué cosas se deben hacer, cobmo y cuando
deben hacerse, quién o quienes son los responsable de que se hagan y por qué. Y ademas el alumno manejara con soltura la
herramienta ofimatica que se ha convertido en el estandar de facto para la gestion de estas tareas: Microsoft Project, en su
version 2003.

Este curso ofrece una vision general de las metodologias y técnicas que deben aplicarse para realizar una correcta
planificacion y seguimiento de un proyecto, independientemente del campo tecnoldgico en que éste se encuadre.

El objetivo esencial de que un proyecto concluya con éxito nos obliga, entre otras cuestiones, a aplicar los principios y
procedimientos mas adecuados para garantizar su calidad, su ejecucion en el plazo establecido y dentro de los costes
prefijados.

El curso incluye una practica tutelada en la que bajo la supervision permanente del tutor y en un entorno de aprendizaje
colectivo, el alumno debe planificar, realizar el seguimiento y editar los informes finales de un proyecto cuyas especificaciones
técnicas seran facilitadas por el tutor.

~

1. Primeros conceptos sobre GP 6. Primeros pasos en Microsoft Project
2. Habilidades personales en la GP 7.Crear un proyecto: Programar las tareas
3. Planificacion de un proyecto 8. Los recursos
4. Planificacion de tareas 9. Seguimiento y control de un proyecto
5. Informes de seguimiento y control del 10. Practica final

proyecto.

Pégina. 10 %-
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El curso esta dirigido a quienes deseen adquirir las bases necesarias para asumir con responsabilidad la tarea de dirigir un
proyecto en todas sus fases. Se trata de que al finalizar el mismo el alumno sea capaz de determinar qué cosas se deben
hacer, como y cuando deben hacerse, quién o quienes son los responsables de que se hagan y por qué.

Este curso ofrece una vision general de las metodologias y técnicas que deben aplicarse para realizar una correcta
planificacion de un proyecto, independientemente del campo tecnoldgico en que éste se encuadre.

1. Introduccién

2. La necesidad de planificar
3. La etapa de iniciacion

4. La etapa de planificacion
5. Préctica final

WWw.aep.com.mx
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El curso esta dirigido a quienes deseen adquirir las bases necesarias para asumir con responsabilidad la tarea de gestionar un
proyecto, centrandose en la fase de desarrollo temporal del mismo. Ademas el curso se ofrece una vision de como la
herramienta Microsoft Project v. 2003 facilita la gestion de estas tareas.

Se pretende que al finalizar el curso el alumno sea capaz de controlar el desarrollo de las tareas y fases de un proyecto, de
manera que pueda detectar las posibles desviaciones; retrasos e incompatibilidades, que sean criticas para el éxito del
proyecto y lograr corregirlas adecuadamente.

Introduccién
Diagramas de Gantt
Método PERT
Asignacion de recursos

WWw.aep.com.mx

PONPE
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El curso esta dirigido a todas aquellas personas que desean conocer las caracteristicas basicas del Plan de Formacion:
Elementos del plan de formacidon, necesidades formativas, gestion de la formacion y métodos, metodologias y técnicas de

formacion.

Los principales objetivos de este curso es que los alumnos conozcan la informacién que debe contener en Plan de Formacion,
entender la importancia de detectar las necesidades formativas, distinguir los métodos, metodologias y técnicas de formacion

gue existen.

©COo~NOOhrWNE

Sistema de informacion gerencial

Herramientas para documentar procesos Yy decisiones
Andlisis de flujo de datos

Proceso de investigacion

Métodos de busqueda de informacion

Estrategias de busqueda de informacion

Formas de realizar la investigacion

Uso de buscadores

Resumen

~
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RHHOO04. Evaluacion del Desempeio y Gestion por Competencias

/DESTINATARIOS \

La evaluaciéon del desempefio se ha consolidado como una herramienta que permite medir el rendimiento de los empleados y
sirve de base para disefar sus planes de desarrollo profesional. Por eso, es fundamental que en todas las organizaciones se
lleve a cabo un proceso de evaluacion de los trabajadores. En este curso explicaremos como implantar con un éxito un
sistema de evaluacion.

Recursos Humanos

La implantacion de un sistema de gestion de competencias repercute positivamente en toda la Organizacién. Por eso, desde
la Direccion de los departamentos de Recursos Humanos se fomenta la implantacién de un sistema de gestion integrada de
personal centrado en las competencias de los empleados. Todos los miembros de este departamento deben tener una visién
amplia sobre la gestién de competencias en su respectiva area de trabajo.

OBJETIVOS

= Comprender el concepto de competencias.

= Elegir el método de identificacion de competencias mas adecuado.

= |[dentificar las competencias necesarias para realizar un desempeiio eficaz en el puesto.
= Elaborar listados y diccionarios de competencias.

=Aplicar la gestion de competencia a la gestion de los recursos humanos.

= Disefiar e implantar un sistema de evaluacion del desempefio.

= Evitar distorsiones en las valoraciones.

= Conocer los diferentes métodos de evaluacién que podemos utilizar.

WWw.aep.com.mx

DURACION: 20 horas

TEMARIO
1. Evaluacion del desemperio
\ 2. Gestidén por competencias J
Pagina. 14 %—:'-




Recursos Humanos

WWw.aep.com.mx

RHHOO0S5. Técnicas de Motivacion para el Trabajo en Equipo

/DESTINATARIOS

Los directivos y mandos intermedios encargados de dirigir y coordinar el trabajo de un grupo de profesionales.
OBJETIVOS

= Aplicar técnicas para motivar un equipo de trabajo.

= Conocer las variables que determinan el rendimiento de un equipo
= Disefar y organizar equipos de trabajo con personas motivadas.

= Fijar objetivos adecuados para el equipo.

= Aplicar técnicas de trabajo en equipo.

= Descubrir los requisitos y estrategias de trabajo en equipo.

= Seleccionar correctamente a los miembros del equipo.

= Dirigir un equipo de trabajo de forma eficaz.

DURACION: 20 horas
TEMARIO

1. Conceptos clave de motivacion

2. Variables que influyen en el rendimiento de un equipo de trabajo
3. Formar equipos de trabajo con personas motivadas

4. Objetivos adecuados para el equipo

5. Técnicas de trabajo en equipo

6. El estilo de liderazgo eficaz

Pégina. 15
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RHHO006. Analisis y Gestion de Conflictos

/DESTINATARIOS \

En cualquier puesto y organizacion los conflictos son habituales en el trabajo diario. Por eso, este curso es util para todos los
profesionales, sobre todo aquellos que tienen que supervisar grupos de trabajo.

Recursos Humanos

OBJETIVOS

= Conocer las modalidades de conflicto que existen y las causas que determinan la aparicion de los mismos.
= Prevenir conflictos, sabiendo cdmo manejar las situaciones mas delicadas del ambito laboral.
= Manejar y resolver adecuadamente los conflictos cuando ya se han producido.

DURACION: 20 horas
TEMARIO

1. Conceptos previos
2. Causas de conflicto
3. Conflictos en la comunicacion

4. Estrategias para prevenir el conflicto
5. Afrontar y resolver el conflicto

WWw.aep.com.mx
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Recursos Humanos
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RHHOO7. Habilidades Personales en la Resolucidon de Conflictos

/DESTINATARIOS \

Este curso esta dirigido a los profesionales que por su actividad diaria participen en negociaciones e intervengan en la
solucion de conflictos, y en especial a aquellos que tienen que supervisar grupos de trabajo.

OBJETIVOS

En cualquier puesto y organizacion los conflictos son habituales en el trabajo diario. Por ello el objetivo principal de este curso
es aprender cdmo se pueden manejar y resolver adecuadamente los conflictos cuando ya se han producido.

DURACION: 10 horas

TEMARIO
1. Conceptos previos
2 Principios basicos de la gestion de conflictos
3. Habilidades personales en la resolucién de conflictos
4. Estrategias para resolver conflictos

Péagina. 17 %‘-E'-



Recursos Humanos

WWw.aep.com.mx

RHHO009. Empleado de Oficina

/DESTINATARIOS \

El curso esta dirigido a los alumnos que desean adquirir las técnicas y habilidades necesarias para realizar tareas
administrativas.

OBJETIVOS

El objetivo principal del curso se centra en conseguir que al finalizar el mismo, los alumnos hayan adquirido las técnicas y
habilidades necesarias para realizar todas las labores administrativas relativas a la gestion comercial, financiero-contable, y
de personal, desarrollando el registro, proceso, archivo y transmision de informacion en la oficina.

DURACION: 790 horas
TEMARIO

1. La empresa
2. Clases de empresa
3. La empresa y las ocupaciones de la familia profesional
4. Areas de la actividad administrativa y de oficina
5. Busqueda de empleo
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RHHO012. Secretariado de Direccion

/DESTINATARIOS \

Personas de cualquier procedencia académica que quieran acceder al puesto de trabajo de técnico en secretariado de
direccion de una forma directa.

Recursos Humanos

OBJETIVOS

La realizacion de curso, permitira al alumno adquirir los conocimientos basicos de gestion de personal, contabilidad,

E facturacion y ofimatica para desarrollar tareas de secretaria de direccién.
E' DURACION: 56 horas
8 TEMARIO
Ci 1. Ubicacién profesional y orientacion en el mercado de trabajo
Q 2. Técnicas administrativas de oficina
48] 3. Tecnicas basicas de comunicacion y archivo
: 4. Teécnicas basicas de administracion de personal, gestion de ndminas y seguros sociales.
5. Introduccidn a la gestion Presupuestaria. El Contaplus
6. Introduccion a la facturacion
7. Introduccion a la contabilidad
8. Ofimatica basica
9. Seguridad e higiene en el trabajo
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Recursos Humanos

WWw.aep.com.mx

RHHO15. Liderazgo y Motivacion de Equipos

/DESTINATARIOS \

El curso esta dirigido a todas aquellas personas que desean conocer conceptos previos sobre el conflicto (tipos, factores de
influencia y causas de aparicion), estrategias para prevenir conflictos y formas de reaccionar ante ellos para darles una
solucioén correcta.

OBJETIVOS

Los principales objetivos de este curso es que los alumnos conozcan las técnicas de motivacion de un equipo de trabajo, la
gestion eficaz de un proyecto de mentoring, el liderazgo de un equipo de trabajo de forma eficar y la gestion adecuada de
nuestro tiempo.

DURACION: 10 horas
TEMARIO

1.La comunicacion en la empresa

2.Comunicacioén del responsable del equipo y conflicto
3.Liderazgo y trabajo en equipo

4. Fundamentos del trabajo en equipo

5.La motivacion en la empresa

6.Técnicas del trabajo en equipo

7.El estilo de liderazgo eficaz

8.Resumen
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Recursos Humanos

WWw.aep.com.mx

RHHO16. Dinamicay Conduccion de Grupos

/DESTINATARIOS \

El curso esta dirigido a todas aquellas personas que desean gestionar correctamente un equipo de trabajo y analizar las
variables que influyen en el rendimiento de un grupo, los factores de éxito y los obstaculos en la formacion de los equipos de
trabajo.

OBJETIVOS

Los principales objetivos de este curso es que los alumnos conozcan los diferentes estilos de aprendizaje y pensamiento que
caracterizan a las personas y cuales son los puntos fuertes y débiles de cada uno de ellos.

DURACION: 10 horas
TEMARIO

1.Introduccién
2.Preliminares
3.Variables que influyen en el rendimiento de un equipo de trabajo
4.Formar equipos de trabajo
5.Componentes del equipo
6.Caracteristicas de los equipos
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RHHO020. La Tutorizacion en el Puesto de Trabajo

/DESTINATARIOS \

El curso esta dirigido a todas aquellas personas que desean conocer las dos formas de tutorizar aplicadas a la empresa:
Mentoring y Coaching.

Recursos Humanos

OBJETIVOS

El objetivo principal de este curso es que los alumnos conozcan las diferencias entre el coaching y el mentoring, conocer las
cualidades de un buen tutor, descubrir ventajas y obstaculos de cada una de estas formas de tutorizacién, conocer las fases
por las que tenemos que pasar para llevar a cabo tanto un proceso de mentoring y de coaching.

DURACION: 10 horas
TEMARIO

1. Orientacion y formacion individualizada
2. Coaching

3. Mentoring

4. Participantes en el mentoring

5. Dimensiones del mentor

6. Diferencias entre mentoring y coaching
7.Resumen

WWw.aep.com.mx
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Marketing y Ventas
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MKTOO1. Marketing y Comercializacion para PYMES

~

~

Los contenidos de este curso van orientados a aquellos empresarios o responsables de PYMES, que deseen dar una nueva
orientacién comercial a su negocio, implantando nuevos métodos de marketing y comunicacion con el cliente.

DESTINATARIOS

OBJETIVOS

= Integrar y potenciar una estrategia comercial en la empresa.

= Integrar las ventajas que ofrecen los diferentes canales de comunicacién con el cliente el objetivo de la venta final.
= Conocer los principales aspectos legales referentes al comercio.

= Conocer diferentes técnicas de fidelizacion de los clientes.

= |[dentificar y manejar diferentes métodos de captacion de clientes.

= Potenciar una comunicacion interactiva con el mercado objetivo.

DURACION: 50 horas
TEMARIO

1. Segmentacién de clientes

2. Marketing directo

3. Marketing relacional

4. Conceptos basicos de la comunicacion de los clientes
5. Canales de distribucion
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MKTO002. Presentacion de Productos en la Red. Marketing Electrénico

a N

DESTINATARIOS

Este curso estéa dirigido a todos aquellos profesionales que quieren potenciar su negocio a través de Internet y del Marketing
electronico.

Marketing y Ventas

OBJETIVOS

Este curso pretende dotar de las competencias, conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para comprender los
procesos de comunicacion y promocion de la empresa a través de Internet. Los objetivos generales son:

= Integrar y potenciar Internet en la estrategia comercial de la empresa.

= Asimilar las ventajas de Internet como canal de comunicacion.

= Desplegar habilidades que permitan desarrollar un Marketing interactivo.

= Conocer como obtener la firma electronica y como transmitir al comprador sus ventajas.
= Desarrollar estrategias de confianza en la firma electronica y el pago por Internet.

= Saber como fidelizar clientes a través de este canal de venta.

DURACION: 20 horas

WWw.aep.com.mx

TEMARIO

. Introduccion

. Objetivos

. Ejemplo

. Marketing

. El mercado y el consumidor

. Herramientas del marketing-mix

. Herramientas de comunicacion en Internet J

. Pagina web
Pagina. 24 q'":
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MKTO003. Comercializacion de Productos en la Red

Este curso esta dirigido a todos aquellos profesionales que quieren abrir un nuevo campo de negocio para sus productos a
través de Internet y del comercio digital.

DESTINATARIOS

Marketing y Ventas

OBJETIVOS

Este curso pretende dotar de las competencias, conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para comprender los
procesos de comercializacién de productos a través de Internet. Los objetivos generales son:

= Integrar y potenciar Internet en la estrategia comercial de la empresa.
= Asimilar las ventajas de Internet como canal de venta.
= Conocer los principales aspectos legales referentes al comercio electronico.

DURACION: 20 horas
TEMARIO

1. Comercializacion de productos

2. Ventanas e inconvenientes del comercio electronico
3. Implantacién de una actividad de comercio electronico
4. La distribucion logistica en Internet

5. Legislacion del comercio electronico

6. Seguridad del comercio electronico

7. Pago seguro en Internet

WWw.aep.com.mx
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MKTO004. Atencidon al Cliente

~

~

El curso esta dirigido a todas aquellas personas con deseos de desarrollar los procesos de comunicacion, la actitud y la
metodologia necesarias para una efectiva atencion al cliente.

DESTINATARIOS

Marketing y Ventas

OBJETIVOS

= Conocer la importancia de la calidad en el servicio y comprender el significado de la atencion al cliente.
= Comunicarse de manera efectiva con los clientes.
= |[dentificar los problemas de los clientes y resolverlos eficazmente.

DURACION: 20 horas
TEMARIO

1. Fundamentos del Marketing

2. La persona de contacto en atencién al cliente
3. El cliente como persona fisica

4. La comunicacion
5. Atencion al cliente

WWw.aep.com.mx
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MKTOO5. Técnicas de Venta

~

~

El curso esta dirigido a aquellas personas que deseen conocer todas las ideas y estrategias que se deben tener en cuenta a
la hora de atender a un cliente, aspecto fundamental en un mercado de alta competitividad y en continuo cambio, en el que el
cliente es la razén de ser de nuestro negocio.

DESTINATARIOS

Marketing y Ventas

OBJETIVOS

El curso aporta una vision global y completa de la actividad comercial: técnicas de venta, marketing, planificacion, publicidad...
Se pretende que el alumno adquiera una vision amplia del sector comercial y conozca en profundidad la estrategia de ventas
y Sus protagonistas.

DURACION: 40 horas
TEMARIO

1. Fundamentos de marketing
2. El vendedor

3. El cliente como persona fisica
4. La comunicacion

5. Elaboracion de una entrevista

WWw.aep.com.mx

Péagina. 27 Q"_::-



MKTO0O06. Atencion Telefonica

~

~

El curso esta dirigido a aquellas personas que quieran desarrollar su labor profesional dentro del ambito de la comunicacion y
la atencion telefonica o actualizar sus labores para adquirir 0 mejorar sus competencias con el fin de ofrecer un servicio de
atencion al cliente de calidad.

DESTINATARIOS

Marketing y Ventas

OBJETIVOS

=Conocer las claves para realizar un comunicacion eficiente

=Conocer las técnicas adecuadas para mantener un contacto telefonico con los cliente
= Mejorar la calidad y el servicio de Atencion Telefonica

= Conseguir una satisfaccion del cliente a través del teléfono

= Saber resolver exitosamente llamadas dificiles y problematicas

DURACION: 20 horas
TEMARIO
1. La comunicacion
2. La comunicacion telefonica efectiva

3. La calidad del servicio
4. Tratamiento de situaciones conflictivas

WWw.aep.com.mx
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Marketing y Ventas

WWw.aep.com.mx

MKTOO7. Negociacion y Comunicacion

a N

DESTINATARIOS

Este curso esta dirigido a aquellas personas que desean adquirir las habilidades necesarias para realiza una negociacion
eficaz y el analisis y resolucion de conflictos.

OBJETIVOS

El objetivo principal del curso se centra en conseguir que al finalizar el mismo, los alumnos hayan adquirido las técnicas y
habilidades necesarias para controlar los procesos de negociacién y comunicaciéon dentro de los procesos empresariales.

DURACION: 35 horas
TEMARIO

1. La negociacion eficaz como elemento clave del negocio
2. Desarrollo de la negociacién
3. Cierre de la negociacion

4. La comunicacion negociadora
5. Andlisis y gestion de conflictos

Péagina. 29 Q"_::-



MKTOO08. Técnicas de Negociacion

a N

DESTINATARIOS

Los profesionales que por su actividad diaria participan en negociaciones e intervengan en la solucion de conflictos.

Marketing y Ventas

OBJETIVOS

= Conocer las cualidades que definen a un buen negociador.

= COmo preparar la negociacion.

= Utilizar las herramientas, técnicas y tacticas de negociacién mas adecuadas.

= Conocer los distintos estilos de negociacion de nuestro interlocutor y saber cobmo adaptar nuestro comportamiento a
ellos.

= Saber como actuar ante los conflictos colectivos.

DURACION: 20 horas
TEMARIO

Negociacion

El negociador

Preparacion de la negociacion
Desarrollo de la negociacion

. Logro del acuerdo

. Recomendaciones generales

. Herramientas de la negociacion
. Estilos de negociacion

. Resolucion de conflictos

WWw.aep.com.mx
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MKTO009. Negociacion Eficaz

a N

DESTINATARIOS

El curso esta dirigido a todas aquellas personas que deseen adquirir las técnicas necesarias para conseguir una negociacion
eficaz como elemento clave del desarrollo de negocio.

Marketing y Ventas

OBJETIVOS

El objetivo principal de este curso es que los alumnos adquieran las técnicas y tacticas mas convenientes durante la
negociacion y los rasgos y cualidades de un buen negociador.

DURACION: 10 horas
TEMARIO

1.Planificacién o preparacién

2. Diagnostico de la situacion y busqueda de informacion
3. Fijacion de objetivos

4. Elaboracién de argumentos

5.Estilos de negociacion

6.Definicion de la estrategia

7.Resolucion de conflictos

8.Resumen

WWw.aep.com.mx
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Marketing y Ventas

WWw.aep.com.mx

MKTO11. Marketing Online y Posicionamiento Web

N

/DESTINATARIOS \

Este curso esta dirigido a aquellas personas que quieran aprender estrategias que les permitan posicionar su web
(Posicionamiento Natural y Patrocinado) o medir la eficacia de su posicionamiento.

OBJETIVOS

Todos creemos conocer qué es y para qué sirve Internet hoy en dia, pero como muchos saben, esto no es del todo cierto, ya
gue Internet es algo vivo que cambia y evoluciona con una rapidez sorprendente. La mayoria de las empresas se esfuerzan por
disefiar paginas web que agraden a sus clientes, pero desafortunadamente muchas de ellas desconocen, o simplemente se
olvidan que, para alcanzar el nivel de visibilidad en Internet deseado es necesario disponer de una correcta estrategia online
gue consiga integrar en Internet todos los procesos publicitarios y comerciales de su negocio. Aqui es donde entra en juego el
posicionamiento. Cuando hablamos de posicionar correctamente un sitio web, hablamos de posicionamiento de palabras
claves, es decir, los términos que buscaran los potenciales clientes. Hacer entender esto y aplicarlo a su propio sector
comercial o empresa es lo que se pretende con este curso.

DURACION: 50 horas
TEMARIO

1. Introduccion: La importancia del posicionamiento en buscadores. Posicionamiento natural vs Posicionamiento
Patrocinado. ¢ Posicionamos sitios o palabras?. ¢ CoOmo detectamos las palabras claves de nuestro negocio?.
Herramientas de investigacion de palabras claves. Dentro de la red: claves del marketing online necesarias para
una eficaz estrategia de posicionamiento.

Técnicas de posicionamiento natural: factores internos y externos. Herramientas.

Estrategias de posicionamiento patrocinado.

Midiendo la eficacia del posicionamiento.

Practica final. J

arwnN
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Innovaciéon en I+D
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|+D001. Principios Basicos de la I+D+i en la Empresa

-

~

Este curso esta dirigido a todos aquellos profesionales que desean adquirir las conocimientos necesarios para implantar los
principios basicos de la I+D+i en su empresa.

DESTINATARIOS

OBJETIVOS

. Conocer el ambito y alcance de la innovacion.

E Saber qué ventajas tiene innovar para las empresas.

. Analizar el concepto de innovacion y ver la innovacion tecnolégica como parte de la estrategia empresarial.

. Identificar el papel de la I+D en el procesos de innovacion analizando los conceptos de Investigacion y
Desatrrollo.

: Identificar los diferentes tipos de innovacion segun su naturaleza u objetivo y segun su grado de novedad.

DURACION: 10 horas

TEMARIO
1. Elporqué de la innovacién
2. Cultura innovadora vs otras culturas empresariales
3. Innovacion tecnolégica
4. Disefio de una empresa innovadora
5. Colaborar para innovar

Péagina. 33 q-‘-"‘:



Innovaciéon en I+D

WWw.aep.com.mx

1+D002. La Innovacion como Herramienta de Gestidn

~

~

Este curso esta dirigido a todos aquellos profesionales que desean adquirir los conocimientos necesarios para utilizar la
innovacion como herramienta de gestion.

DESTINATARIOS

Si dominamos esta herramienta conseguimos nuevos clientes, encontramos oportunidades de negocio, una mayor eficacia y
rapidez de gestion ademas de otras muchas ventajas.

OBJETIVOS

= Saber gestionar eficientemente la innovacion.

= Proporcionar los conocimientos de gestion necesarios para la toma de decisiones en un entorno competitivo como el
actual.

= Ofrecer una visidn integrada del modelo de gestion de la innovacién y de sus fases.

. Reconocer los elementos clave para lograr una gestion eficiente de la innovacion.

DURACION: 20 horas

TEMARIO
1. Modelos y procesos de gestion de la innovacion 7. ¢ Como podriamos evaluar un proyecto?
2. Técnicas de Vigilancia Tecnoldgica: fuentes y sistemas 8. Técnica para gestionar proyectos
3. Técnicas y métodos de la Prospectiva Tecnoldgica 9. Propiedad Industrial e Intelectual: técnicas para
4. Hacia una mejora en la calidad: Benchmarking protegerlas
5. jSeamos creativos! 10. ¢Como utilizar la Técnica de Gestion del Cambio?
6. Creacion de cadenas de valor en la empresa Técnica de Mejora Continua: beneficios y etapas
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Innovaciéon en I+D

WWw.aep.com.mx

|+D003. Creatividad para la Innovacion

-

DESTINATARIOS

Este curso esta dirigido a todos aquellos profesionales que desean adquirir los conocimientos necesarios para utilizar la

creatividad como una herramienta de innovacién en su empresa.

OBJETIVOS

DURACION:

TEMARIO

N~ WNPE

Utilizar la creatividad como instrumento de innovacion

Conocer las barreras y ventajas de la creatividad

Saber desarrollar la técnica de una tormenta de ideas

Saber desarrollar la técnica de relaciones forzadas o analogias
Saber desarrollar la técnica de Scamper

10 horas

Pensamiento creativo aplicado a las empresas

Teoria de Restricciones (TOC)
Tormenta de ideas (Brainstorming)

Mapas Mentales
Pensamiento lateral
Relaciones Forzadas o Analogia

Técnica de SCAMPER
Técnica del 6.3.5

~
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CPRO0O08. Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001:2008

~

~

Este curso esta dirigido a todas aquellas personas que deseen adquirir los conocimientos necesarios para la implantacion del
Sistema de Calidad 1SO 9001:2008 y a aquellas que una vez lo han implantado, necesiten realizar la actualizacion a la
normativa que entré en vigor a finales del 2008.

DESTINATARIOS

Calidad y PR

OBJETIVOS

Hoy en dia las empresas deben hacer un esfuerzo en desarrollar un sistema de Gestion de la Calidad que les permita definir e
implantar unas actividades que garanticen que se obtiene la calidad prevista. Con este fin surge la norma ISO 9001:2008, que
es un modelo de gestion de la calidad con un enfoque basado en los procesos y en el que se da especial importancia a la
satisfaccion del cliente y a la mejora continua.

Con este curso conseguira adquirir conocimientos y habilidades para conocer los principios esenciales en los que se basa un
sistema de calidad e implantarlo en su empresa. Este curso le permitira ademas adaptar su Plan de Calidad a la normativa
vigente en la actualidad.

DURACION: 50 horas

TEMARIO

WWw.aep.com.mx

. El reto de la calidad en una empresa u organizacion actual. Analisis de un ejemplo

. Principios generales acerca de la norma ISO 9001:2008

. La Direccién de la empresa y la politica de calidad

. Gestion de los recursos

. La productividad y los procesos productivos

. Recogida, analisis y presentacion de los datos. Auditoria de la calidad

. La documentacion en un sistema de calidad (acorde con la Norma ISO 9001:2008)

. Analisis del plan de calidad de una empresa J
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Estrategia Formativa

WWw.aep.com.mx

FRMO0OO2. Redactor de Contenidos

/DESTINATARIOS \

Los profesionales que deseen adquirir las habilidades necesarias para la redaccion de contenidos, especialmente trabajando
el uso de la imaginacion.

OBJETIVOS

3 Comprender el entorno y el soporte tecnolégico necesarios para desarrollar una iniciativa de e-Learning.
: Adquirir habilidades en el manejo de las tildes.

: Adquirir habilidades en el manejo de las letras.

: Adquirir habilidades en los usos gramaticales.

3 Organizacion de contenidos.

DURACION: 200 horas
TEMARIO

Introduccion a la ortografia de las letras
Reglas generales de acentuacion
Introduccion a la gramatica

Puntuacion

Practicas de redaccion
Préacticas de imaginacion

oghkwhpE
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FRMOO0G6. Técnicas de Redaccidn

/DESTINATARIOS \

Todos aquellos que quieran conseguir un estilo narrativo mas rico en vocabulario.

Estrategia Formativa

OBJETIVOS

Al finalizar el curso el alumno habra adquirido habilidades en la utilizacién de los signos de puntuacion y sabra dotar un texto
escrito de entonacion.

DURACION: 20 horas
TEMARIO

Palabras forzadas
Reescritura de textos
Estilo narrativo

La técnica del resumen
Redaccién procedimental

arONE
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FRMOO7Y. Practicas de Imaginacion

/DESTINATARIOS \

Todos aquellos que quieran desarrollar las habilidades necesarias para describir una imagen y conseguir dar forma a objetos
mediante la palabra, a traveés de ejercicios practicos y ejemplos.

Estrategia Formativa

OBJETIVOS

Al finalizar el curso el alumno podra:

= Conseguir ordenar las ideas acerca de una imagen tratando de utilizar el menor nimero de nexos.

= Situar objetos en el espacio y en el tiempo, a través de la palabra.

= Aplicar las técnicas narrativas aprendidas en la unidad anterior (“Redaccion”) a la descripcién de imagenes.
= Emplear el uso de figuras literarias (asindeton y elipsis) en la descripcion.

DURACION: 20 horas
TEMARIO

1. Descripcion de imagenes

2. Desarrollo argumental

3. Desarrollo de una idea

4. Asociacion de elementos multimedia a textos o a conceptos

WWw.aep.com.mx
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FRMO008. Organizacion de Contenidos. Formatos y Maquetas

/DESTINATARIOS \

Todos aquellos que quieran desarrollar las habilidades necesarias para disefiar y organizar Materiales Didacticos Multimedia.

Estrategia Formativa

OBJETIVOS

Al finalizar el curso el alumno podra:

= Conocer el proceso completo para la elaboracién de Materiales Didacticos Multimedia.
= Saber organizar los contenidos de un curso en funcién de las premisas necesarias.

= Disefiar y montar un material didactico de calidad.

DURACION: 20 horas
TEMARIO
1. Pasos esenciales en la elaboracion de Materiales Didacticos Multimedia

2. Organizacién y planificacion de contenidos
3. Disefio: Formateo y maquetacion

WWw.aep.com.mx
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FRMO020. Experto en Comunicacion Interna

/DESTINATARIOS \

Todas aquellas personas que quieran desarrollar o enfocar su carrera profesional hacia las empresas de ambito tecnologico y
necesiten actualizar y desarrollar nuevas habilidades y actitudes relacionadas con las Nuevas Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacion.

Estrategia Formativa

OBJETIVOS

* El desarrollo de la siguiente accion formativa permitira cualificar al alumno/a en los conocimientos, habilidades y actitudes
especificas para el desempefio de las funciones propias de su puesto de trabajo.

* Uno de los objetivos fundamentales de este curso, es que facilitar al alumno/a la reorienten de su carrera profesional hacia el
uso de las Nuevas Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

* Integrar y potenciar una estrategia comercial en la empresa, valorando las ventajas que ofrecen los diferentes canales de
comunicacion y las técnicas de fidelizacion de clientes

DURACION: 260 horas

WWw.aep.com.mx

TEMARIO
1. Tratamiento de imagenes digitales
2. Técnicas de redaccion
3. Marketing y comercializacion para PYMES

Temario completo en la siguiente pagina ...

N
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FRMO020. Experto en Comunicacion Interna

/TEMARIO Completo \

Tratamiento de Imagenes Digitales
Modulo 1: Conceptos basicos sobre la edicion digital de imagenes
Moédulo 2: Tamario y color en las imagenes digitales
Modulo 3: Primeros pasos en Photoshop
Moédulo 4: Retoques globales de una fotografia
Modulo 5: El recorte
Moédulo 6: Retoques parciales de una fotografia
Moédulo 7: El manejo de capas
Modulo 8: Los montajes fotograficos
Modulo 9: Imprimir imagenes desde Photoshop
Mddulo 10: Practicas tuteladas

Estrategia Formativa

Técnicas de Redaccion
Modulo 1: Introduccion a la ortografia de las letras
Modulo 2: Reglas generales de acentuacion
Modulo 3: Introduccion a la gramatica
Mddulo 4: Puntuacion
Mddulo 5: Practicas de redaccion
Modulo 6: Practicas de imaginacion

WWw.aep.com.mx

Marketing y Comercializacion para PYMES
Moédulo 1: Segmentacion de clientes
Moédulo 2: Marketing directo
Moédulo 3: Marketing relacional
Médulo 4: Conceptos basicos de la comunicacion con los clientes

\ Moddulo 5: Canales de distribucion J
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