CALENDARIO DE EVENTOS DE FORMACION PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS
ENEROQ-FEBRERQ 2014
FERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE Y CONFIANZA

U A‘E M Liniversidad Auténomsz
el Estado de México

P S

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DE PUESTO

MADULO 2, ESTRATEGIAS PARA LA ORGANIZAGION EN EL TRABAJG | Pob! A;E:g:g: PRESENCIAL | 422ENERO | 13:00A16:00 | GHORAS | TODOELPERSONAL
MGDULO 2. FORTALECIMIENTO DE LA AUTOESTIMA AUTOCONFIANZA | PRESENCIAL | 2122ENERO | 9G0A1200 | SHORAS | TODOELPERSONAL
MODULO 2. ESTRUCTURA DEL DISCURSD COMUNIGACIGN PRESENCIAL | 20-30ENERO | 13:00A16:00 | sHORAS | TODOEL PERSONAL
MODULO 2. HABILIDADES ANALITICAS DEL PENSAMIENTO L hENTO PRESENCIAL | 20.30ENERO | 3:00A1200 | 6HORAS | TODO EL PERSOMAL

COMPETENCIAS PARA EL MANEJO DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICAGIONES |

IR ODUCCION AL WAREJODE | yaneJo o Tic PRESENCIAL 2131 ENERO 8:00 A 10:0 18 HORAS TODO EL PERSONAL
EXCEL BASICO 2010 MANEJO DETIC PRESENCIAL 2131 ENERD 1500 A 17:60 18 HORAS TODO EL PERSONAL
Emsgggcmu DEPLANTILEAS | \oanESO DE TIC PRESENGIAL 2124 ENERO 13:00 A 15:00 8 HORAS TODO EL PERSONAL

AUTQCUIDADO DE LA SALUD HOY BIENESTAR

i MARANA S:00A11:00 10 HORAS i TODO EL PERSONAL

: ‘ ETENC ODALIDAD oA : :
MODULO 2. APRENDER BE LOS DEMAS YRABAJO EN EQUIPO PRESENCIAL | 4-SFEBRERO | 13:00A16:00 | GHORAS | TODOEL PERSONAL
MODULO 2. COMO LOGRAR LAEFECTVIDAD | oeuracian i LoSRO PRESENCIAL | 6-TFEBRERD | Q00A7200 | GHORAS | TODOEL PERSONAL
CON EXCELENGEA
MODULO 1. CONOCIENDO MIS EMOCIONES AUTOCONTROL FRESENCIAL | 13-14FESRERO | 9:00A1200 | GHORAS | TODOEL PERSONAL
MODULO 3. ELABORACION DEPROYECTOS | PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION |  PRESENCIAL | 17-19FEBRERO | 130DA16:00 | SHORAS | TODO EL PERSONAL
ﬂfggg&s&zeconocmﬁnn MIS HABILIDADES | o\ rcanpianza PRESENGIAL | 18-21FEBRERO | 900A12:00 | 9HORAS | TODO EL PERSONAL
MODULO 3. MEIORANDC LAS HABLIDADES DB |6 inicacion PRESENCIAL | 24-2GFEBRERO | 13:00A15:00 | 9HORAS | TODO EL PERSONAL
COMUNICACION
MODULO 3. HABILIDADES ANALITICAS DEL 24,28y 27 o
MOBULO 3. 1A PENSAMIENTO ANALITICO PRESENCIAL ket o B5:00A1200 | SHORAS | TODOEL PERSONAL

T

COMPETENCIAS PARA EL MANEJO

DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMAGION Y COMUNICAGIONES |
;{ak : 7 ; = T s

- i s e
OFFICE INTEGRAL BASICO MAKERODE | PpReseNciaL |  4-1¢FEBRERD 8:00 A 10:00 18 HORAS 70DO EL PERSONAL
FORMULAS BASICAS EN EXCEL MANZIODE | prESENCIAL 4.7 FEBRERQ 43:00 A 15:00 8 HORAS 7090 EL PERSONAL
WORD BASIGO MANEODE | pReseNCIL |  4.14 FEBRERG 13:00 A 15:00 18 HORAS T0DO EL PERSONAL
EXCEL INTERMEDIO M“"TE;:;D PE | pRESENCIAL | 17-28FEBRERQ 08:00 A 10:00 20 HORAS TODO EL PERSONAL
AGCESS BASICO 2010 WANSODE | pRESENGIAL | 17.2BFEBRERO 13:00 A 15:00 20 HORAS TORO EL PERSONAL
PUBLISHER MANCODE | mRESENCAL | 1728 FEBRERO 15:00 A 17:00 20 HORAS TODO EL PERSONAL

{ CURSOS ADICIONALES |

S

PREVENCION DEL ACOSO PARA UNA SANA EQUIDAD DE

) 10-14 o . ' ,
A CION DEL ACOS Seneno” | eresenci | MM ompatrae | 10HORAS | TODOEL PERSONAL
ESTRATEGIAS PARA ENFRENTAR SITUAGIONES | PRESENCIALY 25 e
s FLexipap | PRESENCAL | B o] WAL | 3HORAS | TODOELPERSONAL
TALLER PARA EL MANEJO DEL ESTRES GON SALUD Y 12.24 P Presentarso an
TECNICAS ALTERNATIVAS BIENESTAR | TRESENCIAL | ppppepo | 90ATS00 | 20HORAS |  TODOEL PERSONAL ropa cémoda

NOTA. NO SE INCLUYE LOS MATERIALES DE AROMATERAPIA PARA EL TALLER DE MANEJO DE ESTRES

COSTO DE LOS CURSCS PARA PUBLICO EN GENERAL
Informética (Presencial y en linea ! $ 3 10 horas): § 500.00
Infermética {Prasenclal y on Fnea 1t a mis horas): $ 1,000.00
Médulos, cursos o talleras {1 2 15 horas): $ 50006
Competencias complntas u otros eventes {16 a més horas): § 1,000.00

INFORMES E INSCRIPCIONES
Teldfonos: (01722) 2-12.61.28, 2-19-42-62
Conmutador UAEM: 2-26-11-61 ext, 5280
Direccién: Mariano Matamoros No. 1042, Col. Universidad, Toluca México.
Direccion de Facebook: httpi//www.facebook.com/DDRH.UAEM




CALENDARIO DE EVENTOS DE FORMACION PARA EL DESARROCLLO DE COMPETENCIAS
MARZQ - ABRIL 2014
PERSONAL ADMINISTRATIVO SINDICALIZADO Y DE CONFIANZA
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Secrstaria de Administracion
Direccidn de Recurses Humanos
Departamento de Desarrollo det Recurso Humano

U AEM Universidad Auténoma
de! Fstado de México

CALENDARIO DE EVENTOS DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS JUNIO-JULIO 2014
PERSONAL ADMINISTRATIVO SINDICALIZADG Y DE CONFIANZA

COMPETENCIA COMPLETA DIRECCION DE PERSONAL PRESENCIAL 2 AL 9 DE JUNIO

900 A12:00 18 HRS PERSONAL AOMINISTRATVO
COMPETENCIA COMPLETA ADAPTABILIDAD AL CAMBIO PRESENCIAL 16 AL 23 DE JUNIO

900 4 12:00 18 HRS PERSORAL AOMIRISTRATIVO

PHOTOSHOP INTERMEDIO MANTIODE | PRESENCIAL | 2AL13DEJUNIO 17:30 A 16:30 20 HRS PERSONAL ADMINISTRATIVO
WANEJO DE i

EXCEL INTERMEDIO VERSION 2010 s PRESENCIAL | 4AL13DEJUNID 8:00 A 10:00 16HRS PERSONAL ADMINISTRATIVO
WANEIQ DE

ILLUSTRATOR BASICO o PRESENCIAL | 9AL20DEJUNIO 14:30 A16:30 20HRS PERSONAL ADMINISTRATIVO

FLASK BASICO MANEID 0 ENUNEA | 16ALZ7DEJUMO A 20 HRS PERSONAL ADMINISTRATIVG

MANTENIMIENTO DE PC MANLIODE | presenciaL | 18AL27DEJuNIO 17:30 A19:30 16 HRS PERSONAL ADMINISTRATIVG

' ! N - JALA2DE | o pse SECAETARIAS, ANALISTAS,
MANEJO DE ARCHIVOS jNUEVO! LagORALES | presenciL | JALTZDE | ggp a0 16 HRS S
#ggﬁg‘:ﬂggg%g&gﬁﬁﬁ:@bg;tﬁg{j{;%c A wamoraies | eresencial | PALIDE | s ade 16 HRS BERSONAL ADMINISTRATIVO
- R 17 AL 26 DE ! § ADHINISTRATIVOS, MANDOS
LEGISLACIGH UNIVERSITARIA | [NUEVOY tesoraLes | RaseNciAL | TTALZEDE | 7anaqed 16 HRS MNSTRATIVOS, HAND
PENSAMIENTO | PRESENCIAL! —
PENSAMIENTO CONGEPTUAL INUEVD! oAt o OTHOAL! | 27DEJUNID | 9004200 3HAS PERSONAL ADMINISTRATIVO

S

COMPETENCIA COMPLETA TENACIDAD PRESENCIAL 1ALSDE JULID

COMPETENCIA COMPLETA INICIATIVA PRESENCIAL | $AL16DEJULIO 9:00 A 12:00 18 HRS | PERSONAL ADMINISTRATIVO

i 40 DE LAS TEGNG
HOD;

EXCEL BASICO VERSION 2040 MANEJODETIC PRESENCIAL 2AL 11 DEJULIO B:00 A 10:00 16HRS PERSONAL ADMINISTRATIVD
WORD AVANZADO VERSION 2010 MANEJO DETIC PRESENCIAL 3ALTINEJULIO 17130 A 19:30 14 HRS PERSONAL ADMINISTRATIVO
PHOTOSHOP BASICO VERSION 056 MANEJODETIC EN LINEA TALATDEJULIO NiA 18 HRS PERSONAL ADMINISTRATIVG
ACTUALIZACION EN EL MANEJO DE TIC " " \ SECRETARIAS, ASISTENTES,
NUEVO! MANEJO DE TIC PRESENCIAL T AL 13 DE JULIO 12:30 A 14:30 16 HRS AUXILIARES, ARCHWISTAS

ELABORACION DE GRAFICOS EN EXCEL MANEJO DE TIC PRESENCIAL 14 AL 47 DEJULIO 17:30 2 19:30 4 HRS PERSONAL ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION CONTABLE CON ACTUALIZACIGN I : '
FSCALI WUEVD! LABORALES | PRESENGIAL | 2 ALTIDEJULIO | 17:30A19:30 | 18HRS

PERSONAL ADMINISTRATIVO

PLOMERIA BASICA ;NUEVD! LABORALES | PRESENGIAL | 3 ALATDEJULIO | 1430A%6:30 | 21nms | APAMADORES,ENGARGADOS DE

MANTENIMIENTO, VELADORES,

INTELIGENCIA PRESENCIALS
INTELIGENCIA EMOCIONAL [NUEVEY EMOCIONAL VIRTUAL 11 D& JULIO 9:00 A12:00 3HRS PERSONAL ADMNISTRATIVO

INFORMES £ INSCRIPCIONES
Teléfonos: (01722} 2-12-61-28, 2-19-42-62
Conmutador UAEM: 2-26-11-61 ext. 5280
Direccion: Mariano Matamoros No. 1042, Col. Universidad, Toluca México.
Direccién da Facebook: http://www.facebook.com/DDRH.UAEM
Twitter: @DDRH

Costo do los cursos para piblico en general:
Informética § 4,000.00
Competencias laborales y de perfil de puesto $ 500.0¢




CALENDARIC DE EVENTOS DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

AGOSTO-SEPTIEMBRE 2014
PERSONAL ADMINISTRATIVO SINDICALIZADO ¥ DE CONFIANZA
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Secretaria de Adminisiracién
Cireccitn de Recursps Humanos
Departamento de Desarrollo del Recurso Humano

U AE M Uiniversidad Auténoma
el Estado da Maxico

T

CALENDARIO DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO SINDICALIZADO Y DE CONFIANZA
QCTUBRE-NOVIEMBRE 2014

COMPETENGEA COMPLETA AUTOCONFIANZA PRESEHCIAL 1AL BDEOCTUBRE 9:00 A 12:00 18 HORAS PERSOKAL ADMINISTRATIVO
GOMPETENCIA COMPLETA LIDERAZGO i PRESENCIAL 21 AL 31 DEOCTUBRE 17:30 A 19:30 18 HORAS PERSONAL ADMINISTRATIVO

il

EXCEL BASICO VERSION 2010 MANEJODETIC ENLINEA ! 2 AL 15 DE OCTUBRE LA 20 HORAS PERSONAL ADMINISTRATIVO
FORMULAS BASICAS EN EXCEL 2010 | MANEJODETIC | PRESENGCIAL 6 AL 10 DE OCTUBRE B8:00 A 10:00 1 HORAS PERSONAL ADMINISTRATIVO
INTERNET Y CORREQ INSTITUCIONAL | MAREJCDETIC EN LINEA 20 AL 29 DE OCTRIBRE NiA 16 HORAS PERSOHAL ADMINISTRATIVO

MEDIDAS DE SEGURIDAD EN EL USO " g
¥ MANEJO DE LAS TIC (NUEVO} HANEJODETIC | PRESENCIAL | 21 AL 31 DEQCTUBRE 130 A 1930 18 HORAS PERSONAL ABMINISTRATIVC

AL 7 DE
COMUNICACION Y NEGOCIAGION LABORAL (NUEVQ) LABORALES | PRESENCIAL S00A100 | {6HORAg | CEFES DEDEPARTAMENTO,
OCTUBRE ASISTENTES
TALIGDE ’ . SECRETARIAS, ASISTENTES,
REDACCIGN Y ORTOGRAEIA LABORALES | PRESENCIAL | - a0A%0 | fakomes | SRS SRR
IMPACTO E IIFLUENCIA (NUEVO) Larorares | PRESENCALY | oy peocrupre | 90041200 | 3HORAS | PERSONALADMAISTRATIVO

EVENTO oD, ECHA | | HORARIO | - DURACION | DIRIGIO0 A
COMPETENGIA COMPLETA ADAPTABILIDAD AL GAMBIO PRESENCIAL ;Oﬁ;;‘:;E §:00 A 12:00 1B HORAS PERSONAL ADMINISTRATIVO
COMPETENCHA COMPLETA INTELIGENGIA ENOCIONAL PRESENCIAL ;EC:'E;“BDRZ 173021930 | BHORAS PERSONAL ADMINISTRATIVO
Bl A HARA A ) f) GIEL) A L) CRMNA g B, + 5]
BVENTO © COMPETENCIA WODALIDAD | - FECHA """ © " "HORARIO " < 1" DURAGION L5 DIRIGIDO A
OFFICCE INTEGRAL BASICO MANEJODETIC | PRESENCIAL ;atﬁ;:::e 8:00 A 10:00 20 HORAS PERSONAL ADMIMISTRATIVO
EXCEL INTERMEDIO VERSION 2010 MANEJO DE ¥I EN LINEA ;ﬁ;;;i NiA 20 HORAS PERSONAL ADMINISTRATIVO
§AL 20 9E
WORD BASICO 2040 MANEJQ DE Tic EN LINEA il HiA 20 HORAS PERSONAL ADMINISTRATIVO
PHOTOSHOP INTERMEDIO CS6 MANEJGDETIC | PRESENGIAL ;;C:;f;a?{i 17:30 A 10:30 16 HORAS PERSONAL ADMINISTRATIVO
L CEVENTO: COMPETENGIA | MODALIDAD FECHA - |  HORARID .| DURACION " DIRIGIDO A
PROGRAMA TU CAMBIO PERSONAL CON TECNICAS res 5AL T4 0E S o
OF PROGRARAGION NEUROLINGUISTICA LASORALES | PRESENGAL | PLERR 1730A19:30 | 18HORAS |  PERSONAL ADMINSTRATNOG
TEGNICAS ALTERNATIVAS PARA EL MANEJO DEL , 40 AL 20 DE o
s Lgorates | pResenciaL | (AVELOE S60AT100 | 16HORAS |  PERSONAL ADMINSTRATIVO
PRESENCIAL] "
CONSTRUGGIGN B RELACIONES (NUEVO) |ABORALES vmrosL | ZDENOVIEWBRE | G00A1200 | JHORAS | PERSOMALADMINSTRATNO

INFORMES E INSCRIPCICMES
Teléfones: (01722) 2-12-61-28, 2-19-42-62
Conmutador VAEM: 2-26-11-61 ext. 5280
Direccidn: Mariano Mztamoros No. 1042, Col. Universidad, Toluca México.,
Direccion de Facebook: http://vww. faceboolk.com/DDRH.UAEM
Twittar: @DDRH




