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ADGD0210 CREACION Y GESTION DE MICROEMPRESAS (ONLINE)

Duracion: 520 h

Modalidad: Online

PROGRAMA

PARTE 1. PLANIFICACION E INICIATIVA EMPRENDEDORA EN
PEQUENOS NEGOCIOS O MIRCROEMPRESAS

1. MODULO 1. PLANIFICACION E INICIATIVA EMPRENDEDORA
EN PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS

UNIDAD FORMATIVA 1. ACTITUD EMPRENDEDORA Y OPORTUNIDADES DE NEGOCIO.
UNIDAD DIDACTICA 1. ACTITUD Y CAPACIDAD EMPRENDEDORA

1. Evaluacion del potencial emprendedor.
2. Variables que determinan el éxito en el pequefio negocio o microempresa.

3. Empoderamiento:

UNIDAD DIDACTICA 2. ANALISIS DE OPORTUNIDADES E IDEAS DE PEQUENO NEGOCIO O
MICROEMPRESA.

1. Identificacion de oportunidades e ideas de negocio.

2. Andlisis DAFO de la oportunidad e idea negocio.

3. Andlisis del entorno del pequefio negocio o microempresa.

4. Andlisis de decisiones previas.

5.  Plan de accién.

UNIDAD FORMATIVA 2. PROYECTO Y VIABILIDAD DEL NEGOCIO O MICROEMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. CONSTITUCION JURIDICA DEL PEQUENO NEGOCIO O
MICROEMPRESA.
1.  Clasificacion de las empresas.

2. Tipos de sociedades mercantiles mas comunes en pequefios negocios o microempresas.
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3. Laformajuridica de sociedad: exigencias legales, fiscales, responsabilidad frente a terceros y capital social.

4.  Laeleccién de la forma juridica de la microempresa.

UNIDAD DIDACTICA 2. PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS RECURSOS EN
PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

1.  Componentes bésicos de una pequefia empresa.

2. Sistemas: planificacion, organizacién, informacién y control.

3. Recursos econdmicos propios o ajenos.

4.  Los procesos internos y externos en la pequefia empresa o microempresa.

5. Laestructura organizativa de la empresa.

6. Variables a considerar para la ubicacién del pequefio negocio o microempresa.
7.  Decisiones de inversion en instalaciones, equipamientos y medios

8.  Control de gestion del pequefio negocio o microempresa.

9. Identificacién de dreas criticas.

UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION ECONOMICO-FINANCIERA PREVISIONAL DE LA
ACTIVIDAD ECONOMICA EN PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

1.  Caracteristicas y funciones de los presupuestos:

2. El presupuesto financiero:

3. Estructura, y modelos de los estados financieros previsionales:

4.  Caracteristicas de las principales magnitudes contables y masas patrimoniales:

5. Estructura y contenido basico de los estados financiero-contables previsionales y reales:

6.  Memoria.

UNIDAD DIDACTICA 4. RENTABILIDAD Y VIABILIDAD DEL NEGOCIO O MICROEMPRESA

1. Tipos de equilibrio patrimonial y sus efectos en la estabilidad de los pequefios negocios o microempresa.
2. Instrumentos de andlisis: ratios financieros, econémicos y de rotacién mas importantes.
3. Rentabilidad de proyectos de inversion.

4.  Aplicaciones ofiméticas especificas de calculo financiero.

UNIDAD FORMATIVA 3. MARKETING Y PLAN DE NEGOCIO DE LA MICROEMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. ESTRATEGIAS DE MARKETING EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS.

1.  Planificaciéon de marketing:

2. Determinacion de la cartera de productos:
3. Gestion estratégica de precios:

4.  Canales de comercializacion.

5. Comunicacién e imagen de negocio:

6. Estrategias de idealizacion y gestion de clientes.
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UNIDAD DIDACTICA 2. PLAN DE NEGOCIO DE LA MICROEMPRESA

1.  Finalidad del Plan de Negocio:

2. Previsién y planificacién econémica:

3. Labusqueda de financiacion:

4.  Presentacion del plan de negocio y sus fases.

5. Instrumentos de edicién y presentacién de la informacion.

Presentaciény d|vulgaC|0n del Plan de Negocio a terceros.

PARTE 2. DIRECCION DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL DE
PEQUENOS NEGOCIOS O MIRCROEMPRESAS

1. MODULO 1. DIRECCION DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL DE
PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION Y CONTROL DE LA ACTIVIDAD EN PEQUENOS
NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

1. Variables que intervienen en la optimizacion de recursos.
2. Los indicadores cuantitativos de control, a través del Cuadro de Mando Integral.
3. Otros indicadores internos.

4. Lamejora continua de procesos como estrategia competitiva

UNIDAD DIDACTICA 2. RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL EN
PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

1. Determinacion del perfil del candidato.

2. Deteccién de necesidades del pequefio negocio o microempresa.

3. Andlisis y descripcion del puesto de trabajo vacante.

4. Laseleccion de personal.

5. Las consultorfas y empresas de seleccién de personal.

6. Formalizacion del contrato de trabajo.

7. Lamodificacién, suspension y extincion del contrato de trabajo.

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS.

1.  Politicas de gestién recursos humanos.

2. Las habilidades directivas y su influencia en el clima laboral.
3. Elliderazgoy la delegacién de funciones.

4.  Laimportancia de la informacién.

5. Elvalor de la formacién

6. La evaluacion del desempefio.

7. Lagestion del talento.



A&R Consulting

C/Mercedes Llopart n° 10, local 5

0 n S u I n 150 14001 29010 Mé&laga
BUREAU VERITAS TIf..951 955 089 / 952 066 267

Formaciin € Innovacian - Espacio ELI[I]DE[] Certification Fax: 952 066 267
N° ES084238 | N° ES084240 www.ayrconsulting.es

UNIDAD DIDACTICA 4. ADQUISICION Y MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS DE PEQUENOS
NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

1.  Modalidades de adquisicion de activos fijos. Ventajas e inconvenientes.
2. Adquisicién de activos fijos en pequefios negocios o microempresas.
3. Laamortizacién del activo fijo. Funciones.

4.  Las aplicaciones ofiméticas de gestion en el pequefio negocio o microempresa.

UNIDAD DIDACTICA 5. APROVISIONAMIENTO DE EXISTENCIAS Y EVALUACION DE
PROVEEDORES EN PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

1.  Objetivos de la gestion de aprovisionamiento.

2. Laestrategia de negociacion con proveedores.

3.  Criterios para la seleccién de proveedores.

4.  Lagestiéon de compras.

5. Seguimiento, control y evaluacién de proveedores.

6.  Aplicaciones ofimaticas en el control de aprovisionamientos.

UNIDAD DIDACTICA 6. GESTION Y CONTROL DEL ALMACEN EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS.

1. Gestion del stock

2. Laimportancia de la periodicidad en el inventario de almacén.

3. Variables que inciden en la gestién de inventarios.

4. Tipos de stock en el pequefio negocio o microempresa.

5. Lagestion eficiente del almacén.

6. Las aplicaciones ofiméticas de gestién de almacén en pequefios negocios o microempresas.

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE LA CALIDAD Y RESPETO DEL MEDIO AMBIENTE EN
PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

1. Lagestion de calidad y el respeto del medio ambiente en la prestacion de servicios.

2. Los Sistemas de Gestion de la Calidad y Medio Ambiente como estrategia competitiva.

3. Normativay legislacion aplicable.

4. Implantacién de un Sistema de Gestion de Calidad y Medio Ambiente. Etapas.

5. Gestion documental de los Sistemas de Gestién de Calidad y Medio Ambiente. Tipos y formatos.

Las herramientas informaticas y ofimaticas para el seguimiento, medicion y control de procesos.

PARTE 3. COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS EN
PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS

1. MODULO 1. COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS EN PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS
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UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION COMERCIAL EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS

1.

2.

4.

5.

Organizacién de la actividad de ventas

La cartera de clientes. Clasificacién y tratamiento

Utilidades y prestaciones de las herramientas de las herramientas informaticas y ofimaticas para la gestion de
clientes

Estrategia de ventas

Habilidades sociales en el trato con el cliente

UNIDAD DIDACTICA 2. MARKETING Y COMUNICACION EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS

1.

2.

3.

4.

5.

Las acciones comerciales publicitarias en pequefios negocios o microempresas
Planificacién de la publicidad y promocién del producto/servicio

Variables que intervienen en el disefio publicitario comercial

Técnicas de elaboracion del mensaje

La utilidad de la ofimatica en el disefio publicitario

Certification Fax: 952 066 267

UNIDAD DIDACTICA 3. ATENCION AL CLIENTE Y FIDELIZACION EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS

1.

2.

6.

7.

El proceso de comunicacion en la atencion al cliente
Los protocolos de actuacién en la atencion al cliente
El servicio de atencion al cliente

Identificacion de intereses y necesidades del cliente
Las reclamaciones y quejas

Técnicas de fidelizacion en la atencién al cliente

Seguimiento y control del grado de satisfaccion de clientes

UNIDAD DIDACTICA 4. TECNICAS DE VENTA, CANALES Y SERVICIO POSTVENTA

1.

2.

3.

Fases del proceso de venta
Los canales de venta y su procedimiento especifico en el cierre de operaciones

Técnicas de negociacion con el cliente

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION COMERCIAL DE PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS

1.

2.

3.

La documentacién comercial en los pequefios negocios o microempresas
Registro y seguimiento de las reclamaciones y quejas

Aplicaciones especificas en la gestién comercial: clientes, ventas, quejas y reclamaciones
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PARTE 4. GESTION ADMINISTRATIVA Y ECONOMICO-FINANCIERA
DE PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS

1. MODULO 1. GESTION ADMINISTRATIVA Y ECONOMICO-
FINANCIERA DE PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS

UNIDAD FORMATIVA 1. PUESTA EN MARCHA Y FINANCIACION DE PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS

UNIDAD DIDACTICA 1. INICIO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS.

1.  Tramites de constitucién segun la forma juridica.

2. La Seguridad Social:

3. Organismos publicos relacionados con la constitucién, puesta en marcha y modificacion de las circunstancias
juridicas de pequefios negocios o microempresas.

4.  Los registros de propiedad y sus funciones.

5. Los seguros de responsabilidad civil en pequefios negocios o microempresas.

UNIDAD DIDACTICA 2. FINANCIACION DE PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

1.  Productos de financiacién ajena para pequefos negocios.

2. Otras formas de financiacién de ambito local, autonémico y nacional para pequefios negocios o microempresas.

UNIDAD FORMATIVA 2. GESTION CONTABLE, FISCAL Y LABORAL EN PEQUENOS
NEGOCIOS O MICROEMPRESAS

UNIDAD DIDACTICA 1. MEDIOS DE COBRO Y PAGO EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS.

1.  Legislacién mercantil basica:
2. Lagestién de cobros en pequefios negocios o microempresas:

3. Formulas de reclamacion de impagados:

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE TESORERIA EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS.

1. Ejecucién del presupuesto de tesoreria y métodos de control:
2. Técnicas para la deteccion de desviaciones:

3. Aplicaciones informaticas y ofimaticas en la gestién de tesoreria:

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION CONTABLE, FISCAL Y LABORAL EN PEQUENOS NEGOCIOS
O MICROEMPRESAS.

1. Obligaciones contables en funcién de la forma juridica.

2. La gestion fiscal en pequefios negocios.

3. Obligaciones de caracter laboral.
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4.  Aplicaciones informéticas y ofimaticas de gestion contable, fiscal y laboral.

PARTE 5. GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN
PEQUENOS NEGOCIOS

1. MODULO 1. GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES EN PEQUENOS NEGOCIOS

UNIDAD DIDACTICA 1. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

1.  Eltrabajoy la salud.

2. Losriesgos profesionales.

3. Derechosy basicos de empresay trabajadores.

4.  Medidas preventivas y de proteccion: colectivas e individuales.

5.  Consultay participacion: empresay trabajadores.

6. Riesgos generales y especificos del sector correspondiente al pequefio negocio o microempresay su prevencion.
7.  Sistemas elementales de control de riesgos. Proteccion colectiva e individual.

8. Planes de emergencia y evacuacion.

9.  Elcontrol de la salud de los trabajadores.

10. Evaluacion de riesgos generales y especificos y planificacion de la prevencion de riesgos en pequefios negocios.

11. Proteccion colectiva e individual:

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS EN PEQUENOS
NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

1. Principios bésicos de gestién de la prevencion.

2. Planificacion de la actividad preventiva.

3. Tipologia de servicios, caracteristicas y modos de gestion.
4.  Organizacién del trabajo preventivo: rutinas bdsicas.

5. Documentacién: recogida, elaboracién y archivo.

UNIDAD DIDACTICA 3. RIESGOS GENERALES Y ACTUACIONES PREVENTIVAS EN LOS
PEQUENOS NEGOCIO O MICROEMPRESAS.

1. Riesgosy formas de prevencién mas comunes en los pequefios negocios o microempresas.
2. Funciones de la comunicacién efectiva y la formacion en la evitacién de riesgos.

3. Aplicacion de técnicas para favorecer comportamientos seguros.

UNIDAD DIDACTICA 4. SITUACIONES DE EMERGENCIA Y EVACUACION EN PEQUENOS
NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

1.  El plan de emergencia.
2. Elplan de evacuacion.

3. Elsimulacro de evacuacion.
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UNIDAD DIDACTICA 5. ORGANISMOS, ORGANOS Y ENTIDADES RELACIONADOS CON LA
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

1. Marco normativo bésico en materia de prevencion de riesgos laborales.

2. Organismos publicos relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. Gestion de la prevencion de riesgos laborales.



