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MASTER EN RECEPCION DE TALLERES MECANICOS

DESTINATARIOS

El Programa esta especialmente disefiado para aquellas
personas que estén interesadas en adquirir conocimientos
sobre Recepcion de Talleres Mecanicos y que quieran
asegurarse un recorrido ascendente en esta area, con una

especial elevacion y consolidacién de competencias.

Permite conocer la normativa sobre la actividad industrial
y la prestacién de servicios en los talleres, la legislacion
aplicable a las reformas, la atencion al cliente y organizacién
del taller mecanico, la actuacion del personal y profesional en
las actividades administrativas, la comunicacion en la empresa,
la calidad en el servicio y la prevencion de riesgos. Ademas, al
final de cada unidad didactica el alumno encontrara ejercicios
de autoevaluacion que le permitiran hacer un seguimiento del
curso de forma autdbnoma y repasar aquellos aspectos que
considere oportunos basandose en los resultados obtenidos de

la realizacion del ejercicio.

En ambas modalidades el alumno recibirda acceso a un

curso inicial donde encontrara informacion sobre la
metodologia de aprendizaje, la titulacion que recibira, el
funcionamiento del Campus Virtual, qué hacer una vez el
alumno haya finalizado e informacion sobre Grupo Esneca
Formacion. Ademas, el alumno dispondra de un servicio de

clases en directo.
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CERTIFICACION OBTENIDA

Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacion, el
alumno recibira un diploma que certifica el “MASTER EN RECEPCION DE
TALLERES MECANICOS’, de la ESCUELA EUROPEA DEL AUTOMOVIL, avalada
por nuestra condicién de socios de la CECAP, maxima institucion espafiola en

formacion y de calidad.

Los diplomas, ademas, llevan el sello de Notario Europeo, que da fe de la

validez, contenidos y autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional.




CONTENIDO FORMATIVO

UNIDAD DIDACTICA 1. NORMATIVA SOBRE LA ACTIVIDAD INDUSTRIAL Y
LA PRESTACION DE SERVICIOS EN LOS TALLERES

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

. Conceptos y clasificaciones

. Condiciones y requisitos de la actividad industrial

. Centros de diagnosis y dictamenes técnicos

. Garantias y responsabilidades

. Competencias, infracciones y sanciones

. Disposiciones

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

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

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

1. Concepto y caracteristicas de la funcion de atencion al cliente
. Cumplimiento de las obligaciones reglamentarias

. Mantenimiento del taller mecanico

. Organizacién y control del taller mecanico

. - Recursos humanos del taller

. - Gestién de tiempos
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UNIDAD DIDACTICA 4. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

1. Planificacidon y Organizacion 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 Comunicacion Interna en la Empresa

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

5. La Comunicacion Externa de la Empresa

6. La Relacion entre Organizacion y Comunicacion en la Empresa: Centralizacion o
Descentralizacion.

7. Herramientas de Comunicacion interna y externa



UNIDAD DIDACTICA 6. LA COMUNICACION ORAL |

1. La Comunicacién Oral en la Empresa

2. Precision y Claridad en el lenguaje

3. Elementos de la Comunicacion oral eficaz
4. Técnicas de Intervencion verbal

UNIDAD DIDACTICA 7. LA COMUNICACION TELEFONICA

1. Proceso de Comunicacion Telefonica
2. Prestaciones Habituales

3. Medios y Equipos

4. Realizacion de Llamadas

5. Protocolo Telefénico

UNIDAD DIDACTICA 8. COMUNICACION ESCRITA

1. Normas Generales de la Comunicacion Escrita

2. Estilos de Redaccion: Técnicas de Sintetizacion 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 Atencion 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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