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Duracioén: 90 horas
Precio: consultar euros

Modalidad: e-learning

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un acceso a una plataforma de teleformacion de Ultima generacién con un extenso
material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la realizaciéon de pruebas objetivas tipo
test. Para el aprobado se exigira un minimo de 75% del total de las respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.

Prequisitos previos:

No hay requisitos previos ni profesionales ni formativos

Salidas profesionales:

Esta formacién esta encaminada a obtener una mejor cualificacién y competencia profesional.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.

Titulacion:

Al finalizar el curso obtendras un certificado de realizacion y aprovechamiento del curso segin el siguiente
modelo:
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DIPLOMA CERTIFICADO
La Directora del Centro ICA Certifica

DJ/DAs, 9 T8 i L ai——

wum servicios on la a0
-l N

Roalizé con aprovechamionto ol curso de:

C del

Codigo AF/ Grupo 3440/1, de 60 horas do duracion, realizado desdo ol dia 15/12/2021 al dia 30122021,
en ol que se impartié el programa que so especifica al dorso.

Representanie de la entidad
Directora

Programa del curso:

1. Organizacion y control de la actividad en pequefios negocios o microempresas.

T

1.1. Variables que intervienen en la optimizacién de recursos.
1.1.1. La automatizacion y/o la externalizacion de procesos.

1.1.2. Los perfiles profesionales y asignacién de puestos de trabajo.
1.1.3. Elaboracion de la ficha técnica de productos.

1.1.4. Técnicas de buenas practicas.

1.1.5. Evaluacion y control de los recursos.

1.2. Los indicadores cuantitativos de control, a través del Cuadro de Mando Integral.
1.2.1. Identificacion de las variables clave.

1.2.2. Establecimiento de objetivos iniciales.

1.2.3. Evaluacion a posteriori de la capacidad competitiva de la empresa.

1.2.4. Analisis de incidencias, deficiencias y desviaciones.

1.3. Otros indicadores internos.

1.3.1. Productividad.

1.3.2. Calidad de producto y de servicio.
1.3.3. Liderazgo.

1.3.4. Flexibilidad.

1.3.5. Plazo de entrega.

1.3.6. Innovacioén.

1.3.7. Formacién del personal.

1.3.8. Satisfaccion del cliente.
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1.4. La mejora continua de procesos como estrategia competitiva
1.4.1. La politica de empresa orientada a la satisfaccion del cliente.
1.4.2. La gestién adecuada de los recursos humanos.

1.4.3. La optimizacion de los procesos internos.

1.4.4. Mejora de los sistemas de informacion.

2. Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal en pequefios negocios 0 microempresas.

2.1. Determinacion del perfil del candidato.

2.2. Deteccion de necesidades del pequefio negocio o microempresa.

2.3. Andlisis y descripcidn del puesto de trabajo vacante.

2.3.1. El perfil del candidato: formacion, experiencia, aptitudes y actitudes.
2.3.2. La oferta de empleo.

2.3.3. Eleccién del medio de difusion de la oferta.

2.3.4. Importancia del mensaje del anuncio de oferta.

2.3.5. El reclutamiento de candidatos.

2.3.6. El reclutamiento interno.

2.3.7. El reclutamiento externo.

2.4. La seleccion de personal.

2.5. Las consultorias y empresas de seleccion de personal.

2.5.1. Ventajas e inconvenientes de la seleccién por la propia empresa.
2.5.2. Los métodos de seleccion de personal.

2.5.3. La entrevista de trabajo. Tipos.

2.5.4. El contrato de trabajo.

2.5.5. Tipos de contratos.

2.5.6. Modalidades de contratacion.

2.5.7. Contratos bonificados.

2.5.8. Subvenciones y reducciones de cuotas aplicables a distintas situaciones.
2.6. Formalizacion del contrato de trabajo.

2.6.1. El periodo de prueba.

2.6.2. La duracion del contrato de trabajo.

2.6.3. Reciprocidad de derechos y obligaciones.

2.7. La modificacién, suspension y extincion del contrato de trabajo.

2.7.1. Causas de la modificacién, suspension o extincion del contrato de trabajo.
2.7.2. Efectos de la modificacion, suspensién o extincion del contrato de trabajo.
3. Gestion de recursos humanos en pequefios negocios o microempresas.
3.1. Politicas de gestion recursos humanos.

3.1.1. La cultura organizacional.

3.1.2. El estilo de direccién.

3.1.3. Objetivos y metas de la empresa e intereses de los trabajadores.
3.2. Las habilidades directivas y su influencia en el clima laboral.

3.2.1. Comunicacion. Formas e importancia de la comunicacion interna.
3.2.2. Motivacién. Tipos de motivacion.
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3.2.3. El liderazgo formal e informal.

3.2.4. El Trabajo en equipo.

3.2.5. La Negociacion. Distintos planteamientos.

3.2.6. Mantenimiento del clima laboral.

3.3. El liderazgo y la delegacion de funciones.

3.3.1. Caracteristicas del lider.

3.3.2. Liderazgo y trabajo en equipo

3.4. La importancia de la informacion.

3.4.1. Los procedimientos de trabajo.

3.4.2. Las instrucciones.

3.5. El valor de la formacion

3.5.1. Necesidades de formacion.

3.5.2. Tipos de formacion.

3.6. La evaluacion del desempefio.

3.6.1. Indicadores y variables del desempefio.

3.6.2. Acciones correctoras y medidas de ajuste.

3.7. La gestion del talento.

4. Adquisicién y mantenimiento de activos fijos de pequefios negocios o microempresas.

4.1. Modalidades de adquisicion de activos fijos. Ventajas e inconvenientes.

4.1.1. La compray la depreciacion del activo fijo.

4.1.2. El arrendamiento. Tipos y condiciones de contrato.

4.2. Adquisicion de activos fijos en pequefios negocios 0 microempresas.

4.2.1. Toma de decisiones para adquisicion activo fijo: criterios de eficiencia y competitividad.
4.2.2. Solicitud de ofertas a los proveedores del activo fijo.

4.2.3. Revision de las condiciones venta o arrendamiento: plazos de entrega, garantia postventa, y costes de
mantenimiento de los equipos o instalaciones.

4.2.4. ldentificacion de subvenciones para la adquisicion del activo fijo.

4.2.5. Andlisis comparativo de costes y beneficios para decidir el modelo de adquisicion.
4.2.6. Gestion de compra o arrendamiento.

4.2.7. Planes de amortizacion.

4.3. La amortizacion del activo fijo. Funciones.

4.3.1. Contable.

4.3.2. Financiera.

4.3.3. Econdmica.

4.4. Las aplicaciones ofimaticas de gestion en el pequefio negocio o microempresa.

4.4.1. El tratamiento de textos en las tareas administrativas.

4.4.2. La hoja de célculo en la gestién contable y financiera.

4.4.3. Las bases de datos relacionales, en la gestion de clientes, proveedores y elaboracion de informes.
5. Aprovisionamiento de existencias y evaluacion de proveedores en pequefios negocios o microempresas.
5.1. Objetivos de la gestion de aprovisionamiento.

5.1.1. Deteccion de necesidades de aprovisionamiento para la consecucion de los objetivos estratégicos.
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5.1.2. Mejorar los costes del aprovisionamiento.

5.1.3. Asegurar la calidad de los bienes, productos y/o servicios necesarios.
5.1.4. Seleccionar proveedores competentes y fiables.

5.1.5 .Evitar el riesgo y el coste de aprovisionamientos innecesarios.

5.2. La estrategia de negociacién con proveedores.

5.2.1. Identificacion de proveedores potenciales.

5.2.2. La negociacion en funcion del aprovisionamiento: puntual, urgente o recurrente.
5.3. Criterios para la seleccién de proveedores.

5.3.1. Calidad del producto o servicio.

5.3.2. Precios competitivos.

5.3.3. Plazos de entrega adecuados.

5.3.4. La forma de pago.

5.3.5. Servicios postventa ofrecidos.

5.4. La gestion de compras.

5.4.1. Estructura del documento de pedido.

5.4.2. Confirmacién de la recepcion por parte del proveedor.

5.4.3. Seguimiento del pedido.

5.4.4. La recepcion de la mercancia, bien o servicio.

5.5. Seguimiento, control y evaluacién de proveedores.

5.5.1. La ficha de proveedores.

5.5.2. La conformidad del suministro e indicadores de calidad.

5.5.3. Seguimiento y evaluacion periddica de proveedores.

5.6. Aplicaciones ofimaticas en el control de aprovisionamientos.

5.6.1. Utilidad de las hojas de calculo y las bases de datos en la gestion de compras.
6. Gestion y control del almacén en pequefios negocios o microempresas.
6.1. Gestion del stock

6.1.1. Clasificacion de los aprovisionamientos atendiendo a su finalidad.
6.1.2. Métodos de clasificacién de materiales y productos: materias primas, productos en curso y productos
terminados.

6.2. La importancia de la periodicidad en el inventario de almacén.

6.2.1. Tipos de inventario.

6.2.2. Técnicas de recuento.

6.3. Variables que inciden en la gestion de inventarios.

6.3.1. Error en las previsiones.

6.3.2. Cambios en la demanda.

6.3.3. Excesos de produccion.

6.3.4. Ineficacia administrativa.

6.3.5. Los plazos de reposicion.

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

6.4.1. El stock operativo.

6.4.2. El stock de seguridad.
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6.4.3. Niveles de reposicion.

6.5. La gestion eficiente del almacén.

6.5.1. La minimizacién de las existencias.

6.5.2. Aseguramiento del suministro.

6.5.3. El establecimiento de procedimientos para cada situacion concreta.

6.5.4. El control y la documentacion de incidencias.

6.6. Las aplicaciones ofimaticas de gestion de almacén en pequefios negocios o microempresas.
6.6.1. Utilidades y prestaciones.

7. Gestion de la calidad y respeto del medio ambiente en pequefios negocios 0 microempresas.
7.1. La gestion de calidad y el respeto del medio ambiente en la prestacion de servicios.
7.1.1. Normalizacion y estandarizacion de la calidad.

7.1.2. Las Normas ISO 9000 y 14000.

7.1.3. Organismos certificadores.

7.2. Los Sistemas de Gestion de la Calidad y Medio Ambiente como estrategia competitiva.
7.2.1. La satisfaccion del cliente.

7.2.2. El incremento de la cuota de mercado.

7.2.3. Mayor beneficio empresarial.

7.3. Normativa y legislacion aplicable.

7.3.1. En Espafia.

7.3.2. En la Uni6én Europea.

7.3.3. Los tratados y normas internacionales.

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

7.4.1. Definicién del alcance, organigrama y diagrama del flujo de procesos.

7.4.2. Desarrollo documental.

7.4.3. Formacion e implantacion de los Sistemas de Gestion de Calidad y Medio Ambiente.
7.4.4. Auditoria interna y revision por la Direccion.

7.4.5. Certificacion en los Sistemas de Gestion de calidad y Medio Ambiente.

7.4.6. Mantenimiento de los Sistemas.

7.5. Gestién documental de los Sistemas de Gestion de Calidad y Medio Ambiente. Tipos y formatos.
7.5.1. Los Manuales de Gestion de Calidad y Medio Ambiente.

7.5.2. Los Manuales de Procedimiento.

7.5.3. Instrucciones, Formatos y Registros.

7.5.4. Acciones preventivas.

7.5.5. No conformidades.

7.5.6. Acciones correctivas.

7.5.7. Protocolos de recogida, clasificacion, archivo y mantenimiento de la documentacion.
7.6. Las herramientas informaticas y ofiméticas para el seguimiento, medicién y control de procesos.
7.6.1. Aplicaciones especificas de Sistemas de Gestion de Calidad y Medio Ambiente.
7.6.2. El procesador de textos en la elaboracion de manuales y documentos.

7.6.3. La hoja de célculo en la recogida y tratamiento de datos.

7.6.4. La base de datos en la gestion de la documentacion y elaboracion de informes.
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