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	Curso-Taller
ADMINISTRACIÓN, PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN, INTEGRACIÓN Y CONTROL 


	OBJETIVO
	· Desarrollar  las habilidades de utilizar  técnicas y herramientas administrativas y de información de manera práctica para llevar a cabo un proceso planeado y ordenado personal y de trabajo, maximizando tiempo y recursos y así lograr un mejor desempeño que se pueda medir en términos de  productividad, eficiencia y eficacia


	METODOLOGÍA


	· El curso se imparte 70% en forma práctica y 30% de teoría, utilizando el modelo de aprendizaje acelerado.

· La metodología esta sustentada en los principios del Aprendizaje Acelerado y el modelo de entrenamiento, o espacio dinámico y vivencial en el que se trabajará del nivel interpersonal al grupal. En éste se esbozarán teóricamente los conceptos fundamentales que justificarán y facilitarán el aprendizaje significativo hacia el desarrollo de habilidades. Para estos fines se utilizarán fundamentalmente las siguientes metódicas expositivas y participativas; Evaluaciones y diagnósticos individuales, Análisis y discusión de contenidos, Role playing, Presentación, análisis y resolución de casos, Ejercicios y dinámicas individuales, interpersonales y grupales.


	CONTENIDO TEMÁTICO
	INTRODUCCIÓN A LA ADMINISTRACIÓN Y AL PROCESO ADMINISTRATIVO

· Que es la Administración; alcances e importancia

· Utilidad de la Administración en todas las actividades

· El proceso administrativo y que variables lo integran: Planeación, Organización, Integración, Dirección y Control

· El enfoque de ciclos completos y de Sistemas

· El enfoque del proceso administrativo en la función personal y de trabajo

1) PLANEACIÓN

· Que es la planeación; alcances, importancia y beneficios de su utilización

· Objetivos y Metas

· Pronósticos y Presupuestos

· Premisas y el uso de Políticas en la Planeación

· Estrategias, Tácticas, Programas 

· Como diseñar y estructurar un Plan

· Diagnostico; análisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas)

· Contenido esquemático de un plan

· Sesión practica para integrar un plan de trabajo

2) ORGANIZACIÓN

· Que es la organización; alcance y modalidades

· Modelos de organización; centralización vs descentralización y el organigrama

· Líneas de autoridad, staff,  delegación y responsabilidades

· Tramos de control y supervisión

· Delimitando el puesto y sus funciones

· Importancia de contar con una descripción de puestos del Gerente y se sus puestos inmediatos

Sesión de prácticas 

3) INTEGRACIÓN

· Que es la integración, importancia y alcance

· Que implica encontrar a la persona adecuada al puesto

· Reclutamiento,  Selección y Contratación del Personal

· Inducción a la empresa y al puesto

· Evaluación del desempeño y el desarrollo profesional

· Plan de carreras y banco de candidatos y suplentes 

· Capacitación y desarrollo de personal

Sesión de prácticas para determinar acciones clave en la integración de personal

4) DIRECCIÓN

· Que implica la función de dirección; importancia y alcance

· La comunicación en las organizaciones y la participación del Gerente

· La motivación y motivadores en el ser humano

· Liderazgo y estilos de liderazgo

· Que hace diferente a los líderes exitosos

· El coaching y como implementarlo con los colaboradores

· Integración de equipos de trabajo 

· La toma de decisiones y la solución de problemas

· Determinando Causas y no solo síntomas

· Técnicas de métodos cuantitativos y de creatividad

· Aprovechando los sistemas de información

Sesión de prácticas para determinar programas 

5) CONTROL

· Que es el control; utilidad, importancia y alcance

· Características de los controles eficaces

· Aspectos clave en la determinación de indicadores clave de gestión

· Controles generales y específicos

· El control preventivo y el control correctivo

· El uso de la tecnología en procesos de control y monitoreo

· Análisis de la información para la toma de decisiones

· Identificación de causas y no solo de síntomas

· Retroalimentación, que implica y cómo manejarlo

Sesión de prácticas para determinar controles preventivos


	INFORMACIÓN GENERAL
	· FECHA: lunes 27 abril  de 2019

· HORARIO: 9:00 a 18:00 horas

· DURACIÓN: 8 horas

· INCLUYE: Constancia avalada por la STyPS, Manual y Coffee 

· SEDE: World Trade Center, (WTC) Piso 23, oficina 22, Col. Nápoles.                                                                   (Metrobus POLIFORUM)   NOTA: Es importante acudir con INE actualizada 
Pague a:  3, 6 o 9 meses sin intereses 


arantía de Nuestro Servicio a través de:

1. CERTIFICADOS como proveedores de confianza, Núm. D-U-N-S 813077682  y nos encuentra en la base de datos mundial  del  sistema único de numeración de la  ONU. 

2. AVALADOS POR FES IZCALA-UNAM para impartir el “Diplomado de Finanzas en la Empresa Moderna”, Núm.: 00/10. CLAVE: CD-00-10.
3. REGISTRÓ como Capacitadores en la Secretaría del Trabajo y Previsión Social                                    Núm. AMD-040204-TP2-0013
4. XV años  de experiencia y resultados comprobados.
5. CONSTRUIMOS valor al ser su Socio Estratégico Comercial.

6. RELACIÓN COMERCIAL  con algunas empresas de  3 hasta 12  años.

7. NUESTROS cursos-talleres y diplomados están dirigidos a la Educación Continua Empresarial.

8. METODOLOGIA 20% teoría 80% práctica, se sustenta en programas actualizados y dinámicos, así como enfocados a las competencias laborales que marca el CONOCER. 
9. LOS FACILITADORES por su amplia experiencia, la cual está sustentada por su grado académico y desempeño Magisterial, Empresarial y de Consultoría a empresas Nacionales, Internacionales y Gubernamentales.

10. LOS CURSOS-TALLERES Y DIPLOMADOS diseñan atendiendo las necesidades particulares de nuestros Socios Estratégicos Comerciales de manera que tengan aplicabilidad inmediata en su contexto.

11. NUESTROS SERVICIOS incluyen la Planeación, Organización y Ejecución, así como un Seguimiento  posterior a los programas impartidos.

12. RECONOCIMIENTO a nuestra Institución por el  BANCO NACIONAL DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS (BANOBRAS) “Por haberse distinguido por tercer año consecutivo como el mejor proveedor de Alta Calidad por su  Profesionalismo y Servicio en la Capacitación”
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Av. Xola 611, Penthouse 3, Col. Del Valle, C.P. 03100 Benito Juárez, Ciudad de México.                                                    01(55) 52083948 y 52081114, www.amden.com.mx, capacitacion@amden.com.mx 

