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Metodologia

En SEFHOR - Sociedad Esparola de Formacién
apostamos por un método de estudio
alternativo a la metodologia tradicional. En
nuestra escuela de negocios es el propio
alumno el encargado de organizar vy
establecer su plan de estudio. Este sistema le
permitird conciliar su vida laboral y familiar
con la proyeccion de su carrera profesional.

Tutor

A lo largo de la titulacién, el alumno contara
con un tutor que le ofrecerd atencién
personalizada y un seguimiento constante de
sus estudios. El estudiante siempre podra
acudir a su tutor via correo electrénico para
resolver cualquier tipo de duda, ya sea sobre el
material formativo, la planificaciéon de los
estudios o referente a gestiones y tramites
académicos.

Certificacion

Una vez el alumno haya finalizado la formacion
y superado con éxito las pruebas finales, el
estudiante recibird un diploma expedido por
SEFHOR - Sociedad Espanola de Formacién
que certifica que ha cursado el “TECNICO
RECEPCIONISTA DE TALLERES MECANICOS’.
El titulo estd avalado por nuestra condicién de
socios de la Confederacién Espanola de
Empresas de Formacién (CECAP). Ademads,
nuestra institucion educativa cuenta con el
Sello Cum Laude de Emagister, distincién que
nos condece el portal lider en formacion
gracias a las opiniones de nuestros estudiantes.

Modalidad de estudio

La titulaciéon puede cursarse en modalidad
ONLINE. Una vez realizada la matricula, el
alumno recibird un e-mail de bienvenida de
su tutor con las claves de acceso al campus
virtual. En él, el estudiante encontrara el
material didactico necesario para realizar la
formacién y tendra distintas pruebas de
autoevaluacion que le ayudardn a
prepararse para el examen final. Dentro del
plazo de un ano desde el momento de su
matricula, el estudiante podra elegir la fecha
para presentarse al examen.

La titulaciéon puede cursarse en modalidad
A DISTANCIA. Una vez realizada |la
matricula, el tutor le enviard un e-mail de
bienvenida al alumno, y por otro lado, el
estudiante recibira el material formativo a su
domicilio en un plazo de 6-8 dias. En él
encontrard distintas pruebas de
autoevaluacion que le ayudardn a
prepararse para el examen final. Dentro del
plazo de un ano desde el momento de su
matricula, el estudiante podra elegir la fecha
para presentarse al examen. El alumno
deberd mandar el examen final por correo
electrénico a su tutor.
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UNIDAD DIDACTICA 1. NORMATIVA
SOBRE LA ACTIVIDAD INDUSTRIAL Y LA
PRESTACION DE SERVICIOS EN LOS
TALLERES

1. Normativa sobre la actividad industrial y la
prestacién de servicios en los talleres

2. Ambito de aplicacién

3. Conceptos y clasificaciones

4. Condiciones y requisitos de la actividad
industrial

5. Centros de diagnosis y dictdmenes técnicos

6. Garantias y responsabilidades

7. Competencias, infracciones y sanciones

8. Disposiciones

9. Anexos

UNIDAD DIDAFTICA 2. LOS TALLERES Y
LA LEGISLACION APLICABLE A LAS
REFORMAS

1. Introduccién
2. Normativa que regula la tramitacién de las
reformas de vehiculos

UNIDAD DIDACTICA 3. ATENCION AL
CLIENTE Y ORGANIZACION DEL TALLER
MECANICO

1. Concepto y caracteristicas de la funcién de
atencién al cliente
2. Cumplimiento de las
reglamentarias
3. Mantenimiento del taller mecdnico
4. Organizacién y control del taller mecdnico
. Recursos humanos del taller
. Gestién de tiempos

obligaciones

UNIDAD DIDACTICA 4. LA ACTUACION
PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

1. Planificacién y Organizacién del Trabajo
2. El Espiritu de Equipo y la Sinergia

3. El Clima de Trabajo

4. Etica Personal y Profesional

UNIDAD DIDACTICA 5. LA
COMUNICACION EN LA EMPRESA

1. Las Relaciones en la Empresa. Humanas y
Laborales

2. Tratamiento y Flujo de la Informacién en la
Empresa

3. La Comunicacién Interna en la Empresa

4. La Imagen Corporativa e Institucional en los
Procesos de Informacién y Comunicacién en las
Organizaciones

5. La Comunicacién Externa de la Empresa

6.la  Relacién  entre  Organizacién vy
Comunicacién en la Empresa: Centralizacién o
Descentralizacién.
7. Herramientas de
externa

Comunicacién interna y

UNIDAD DIDACTICA 6. LA
COMUNICACION ORALI

1. La Comunicacién Oral en la Empresa

2. Precisién y Claridad en el lenguaje

3. Elementos de la Comunicacién oral eficaz
4. Técnicas de Intervencién verbal

UNIDAD DIDACTICA 7. LA
COMUNICACION TELEFONICA

1. Proceso de Comunicacién Telefénica
2. Prestaciones Habituales

3. Medios y Equipos

4. Realizacién de Llamadas

5. Protocolo Telefénico



UNIDAD DIDACTICA 8. COMUNICACION
ESCRITA

1. Normas Generales de la Comunicacién
Escrita

2. Estilos de  Redaccién:  Técnicas de
Sintetizacién de Contenidos

3. Técnicas y Normas Gramaticales

4. Diccionarios

UNIDAD DIDACTICA 9. CALIDAD EN EL
SERVICIO DE ATENCION AL CLIENTE

1. El Cliente

2. La Calidad en la Atencién al Cliente

3. Pautas Generales de Atencién al Cliente

UNIDAD DIDACTICA 10. PREVENCION
DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS
Y SECTOR DE LA ADMINISTRACION

1. Caracteristicas de la actividad laboral

2. Riesgos profesionales especificos de la familia
profesional Administracién y Oficinas
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