, /
EAESN UNION EUROPEA Apoyo Empresarial
poy alniara

Fondo Social Europeo alas Mujeres Cindad Real

EI FSE invierte en tu futuro

FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Actitud Emprendedora y Oportunidades de Negocio  Duracion 50

OBIJETIVOS

Detectar oportunidades de negocio aplicando técnicas de creatividad o generaciéon de ideas 'y
analizando las ventajas competitivas, las capacidades del emprendedor, las circunstancias y
variables del sector y del entorno asociado a las ideas planteadas.

CONTENIDO
UD1. Actitud y capacidad emprendedora.

UD2. Analisis de oportunidades e ideas de pequefio negocio o microempresa.

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL

Calle Lanza 2,
13004 Ciudad
Real

926 27 17 68 paem@camaracr.org Www.camaracr.org
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Contratacion de Personal Duracion 50

OBIJETIVOS

Adquirir los conocimientos necesarios acerca de los principales conceptos de la contratacién
laboral.

Conocer los conceptos de contrato de trabajo y partes contratantes y las principales
diferencias entre las distintas modalidades contractuales

CONTENIDO

UD1. El Contrato de Trabajo. Las partes contratantes y su Relacion Laboral.

UD. Modalidades de contratacidn laboral I: el contrato Indefinido

UD3. Modalidades de contratacion laboral II: el Contrato Temporal.

UDA4. Modalidades de contratacion laboral llI: los contratos formativos.

UD5. Modalidades de contratacidn laboral IV: tiempo parcial, fijos discontinuos y de relevo.

UD6. Modalidades de contratacion laboral V. Otros tipos.

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Direccion y Finanzas Duracion 50

OBIJETIVOS

Entender las relaciones necesarias entre la composicién de la estructura econémicay la
composicion de la estructura financiera para el equilibrio financiero de la empresa.

Identificar las obligaciones y fondos propios como parte de la estructura financiera,
diferenciarlos entre no exigible y exigible, y en este ultimo caso; sin son corrientes o no
corrientes. Conocer la estructura de balance y evaluar el equilibrio
financiero de la empresa.

Conocer y clasificar diferentes fuentes de financiacion de que dispone una empresa.
Conocer y estimar el coste medio del capital de una empresa.

Conocer los proyectos de inversion y los parametros de su analisis.

CONTENIDO

UD1.Estructura y Analisis econdmico financiero de la empresa
UD2.Costes

UD3.Coste del capital y seleccion de proyectos de inversién

UD4.Presupuestos y Estados Financieros previsionales

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Emprendimiento Digital Duracion 50

OBIJETIVOS

Adquirir las nociones basicas sobre las posibilidades de Google Adwords y sus aplicaciones
publicitarias en la empresa.

Comprender la evolucidn las obligaciones de la Ley de Transparencia hasta su consolidacidn
legal.

Aprender qué es una factura online.
Describir los distintos tipos de herramientas para la creacion de la facturacion online.
Aprender los conceptos relacionados con el emprendimiento

Describir los distintos elementos que componen el emprendimiento digital.

CONTENIDO

CONTRATACION PUBLICA ELECTRONICA: E-CONTRATACION

UD1. Qué es Google Adwords

UD2. Formatos y soportes publicitarios

UD3. Ventajas de su uso

TRANSPARENCIA: PUBLICIDAD ACTIVA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
UD1. Proyecto de la Ley de Transparencia

UD2. Derecho a la informacién vs. Derecho a la informacién publica

UD3. Publicidad activa de las Administraciones Publicas

UD4. Derecho al acceso de la ciudadania a la informacién publica

UDS. El gobierno abierto, funciones y organizacion

UDG6. Consecuencias del incumplimiento de las obligaciones de difusidn activa de la
informacién

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL

Calle Lanza 2,
13004 Ciudad
Real
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FACTURACION ON LINE

UD 1. LA FACTURA ONLINE

UD 2. TIPOS DE FACTURAS

UD 3. DIFERENCIAS ENTRE FACTURA CLASICA Y FACTURA ONLINE

UD 4. HERRAMIENTAS PARA LA REALIZACION DE LAS FACTURAS ONLINE
EMPRENDIMIENTO DIGITAL

UD 1. Emprendimiento digital

UD 2. Técnicas y metodologias para emprender

UD 3. Procedimientos a seguir en el emprendimiento

UD 4. Negocios digitales

UD 5. Aspectos legales a tener en cuenta

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Gestion de Eventos Duracion 50

OBIJETIVOS

Conocer los eventos en el contexto actual dentro de la empresa, en el sector publico y en el
ambito privado.

Identificar la estructura de un acto, el equipo de eventos, la contratacién de proveedoresy la
relacion de eventos con otros sectores en la organizacién de eventos.

Diferenciar los tipos de eventos en su gestion.

Caracterizar los factores a tener en cuenta en la organizacidn de eventos.
Conocer la planificacidn de un evento, identificando su punto de partida.
Distinguir los diferentes datos basicos en la planificacion del evento.
Identificar la organizacién, ejecuciéon y evaluacion del evento.

Diferenciar las herramientas para la organizacién de eventos, clasificadas en comunicacién y
disefio, gestion y monitorizacion.

Valorar la importancia de la comunicacidn externa en la organizacion de eventos.
Conocer los materiales imprescindibles parar los medios de comunicacion.
Identificar las pautas basicas para la gestion de la comunicacién en eventos.

Evaluar el protocolo en cuanto a presencia, tipologia y ordenamiento de actos, uso de
vexilologia y protocolos en banquetes y comidas o diplomatico e internacional.

CONTENIDO
UD1.Gestion de eventos
UD2.Técnicas para la organizacién de eventos

UD3.La comunicacién y el protocolo en los eventos

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Herramientas de Comunicacion y Gestion de Equipos Duracion 50

OBIJETIVOS
Aprender sobre el Business Intelligence y el Business Analytics.
Diferenciar entre Data Analytics, Big Data y Data Science.

Conocer la analitica avanzada, predictiva y prescriptiva.

Aprender los objetivos y principios del Reglamento Europeo de Proteccion de datos.

Aprender las funciones del delegado de proteccidn de datos para alcanzar el cumplimiento

normativo.
Descubrir Google Drive
Adquirir conocimientos esenciales sobre Documentos de Google
Conocer “Workspace” de Google
Conocer las principales caracteristicas de Slack.

Entender el funcionamiento de Slack.

CONTENIDO

BUSINESS ANALYTICS. DATA DRIVEN DECISION MAKING
UNIDAD 1. APROXIMACION Y CONCEPTOS BASICOS
UNIDAD 2. REPRESENTACION DE LOS DATOS

UNIDAD 3. MODELOS Y APRENDIZAJES

UNIDAD 4. INFRAESTRUCTURA DE BIG DATA

UNIDAD 5. EXPERIMENTACION Y TIPOS DE ANALISIS
UNIDAD 6. LOS DATOS

DATA PROTECTION OFFICER DPO

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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UD 1. PROTECCION DE DATOS |

UD 2. PROTECCION DE DATOS II?

UD 3. EVALUACION DE IMPACTO DE PROTECCION DE DATOS
GOOGLE DRIVE

UD1.CONOCIMIENTOS SOBRE GOOGLE DRIVE
UD2. DOCUMENTOS DE TEXTO

UD3. HOJAS DE CALCULO3

UDA4. PRESENTACIONES

UD5.FORMULARIOS Y ENCUESTAS

UD6. GOOGLE WORKSPACE

UD7. OTRAS FUNCIONES

SLACK. COMUNICACION Y ORGANIZACION DE EQUIPOS

amara

Ciudad Real

UD 1: PRIMEROS PASOS Y CARACTERISTICAS ESENCIALES PARA ENTENDER SLACK

UD 2: COMUNICACION DENTRO DE LA EMPRESA, CONSEJOS DE GESTION EFECTIVA

UD 3: TIPOS DE COMPROMISOS DENTRO DE UNA COMPARIA

US 4: GESTION DE EQUIPOS: LA CLAVE PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS EMPRESARIALES

UD 5: INTEGRACION DE SLACK CON OTRAS APLICACIONES

UD 6: ELEMENTOS Y HERRAMIENTAS PARA OPTIMIZAR EL USO DE SLACK

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL

Calle Lanza 2,
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Herramientas para la Empresa Digital Duracion 50

OBIJETIVOS
Conocer el concepto y elementos que componen el emprendimiento digital.

Describir las distintas metodologias de desarrollo de emprendimientos, productos y/o
servicios.

Aprender como se lanzan productos y/o servicios demandados por el mercado.

Definir las herramientas, las técnicas y la estrategia para desarrollar un proyecto de
emprendimiento digital.

Identificar las distintas opciones de modelos de negocio digitales.

Definir nuevas lineas de actuacién en el emprendimiento digital a través del mobile marketing
y el desarrollo de aplicaciones.

Comprender los requerimientos y la obligatoriedad de la normativa del RGPD.

Describir los distintos elementos de las buenas practicas que debe cumplir cualquier tipo de
emprendimiento digital a nivel nacional e internacional.

Conocer las principales caracteristicas de Slack.

Conocer las distintas plataformas que ofrece Slack para que comunicacion se produzca.
Promover la motivacion dentro de los grupos de trabajo.

Integrar la plataforma Slack con otros elementos.

Conocer las diferentes aplicaciones que se pueden conectar con Slack.

Entenderr Trello, sus principales caracteristicas y ventajas.

Descubrir funcionalidades mds avanzadas que se pueden llevar a cabo con los elementos
(tableros, listas y tarjetas) en Trello.

Aprender cdmo automatizar acciones en Trello, asi como conectar otras herramientas de
trabajo colaborativo.

Aplicar un ejemplo de proyecto real, con todos esos elementos, a un tablero de Trello.

Conocer los origenes y evolucién de Microsoft y Office.

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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Identificar las caracteristicas de Office.
Manejar la nube de Office.
Adquirir conocimientos basicos sobre las funcionalidades de Office 365.

Aprender a utilizar Teams y sus herramientas.

Configurar y gestionar el correo personal (Outlook).

CONTENIDO

EMPRENDIMIENTO DIGITAL

UD 1. Emprendimiento digital

UD 2. Técnicas y metodologias para emprender

UD 3. Procedimientos a seguir en el emprendimiento

UD 4. Negocios digitales

UD 5. Aspectos legales a tener en cuenta

SLACK. COMUNICACION Y ORGANIZACION DE EQUIPOS

UD1: PRIMEROS PASOS Y CARACTERISTICAS ESENCIALES PARA ENTENDER SLACK
UD2: COMUNICACION DENTRO DE LA EMPRESA, CONSEJOS DE GESTION EFECTIVA
U3. TIPOS DE COMPROMISOS DENTRO DE UNA COMPARNIA

UD4: GESTION DE EQUIPOS: LA CLAVE PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS EMPRESARIALES
UDS: INTEGRACION DE SLACK CON OTRAS APLICACIONES

UD6: ELEMENTOS Y HERRAMIENTAS PARA OPTIMIZAR EL USO DE SLACK
GESTION DE PROYECTOS CON TRELLO

UNIDAD 1. CONOCIENDO TRELLO

UNIDAD 2. TRABAJAR EN TRELLO

UNIDAD 3. FUNCIONES AVANZADAS DE TRELLO

UNIDAD 4. GESTION DE PROCESOS Y PROYECTOS

OFFICE 365

UD 1. Introduccién a Office 365 y la nube

UD 2. Aplicaciones Office

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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UD 3. Herramientas colaborativas y aplicacién practica

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Plan de Negocio en MicroEmpresa Duracion 50

OBIJETIVOS

Adquirir conocimientos sobre los componentes y los procesos de creacién de un plan de
negocio en microempresas.

CONTENIDO

uD1.

ubD2.

uD3.

uDA4.

UDS.

uD6.

ub7.

uDS8.

Estudio de viabilidad de ideas de negocio en microempresas.

Estudio y andlisis de los sectores de actividad de las microempresas.

La estrategia comercial de las microempresas.

Planificacién de recursos necesarios en las microempresas.

Identificacion de la forma juridica en la creacion y gestion de microempresas.
Planificacién financiera en Microempresas.

Analisis de viabilidad financiera en las Microempresas.

Desarrollo del plan de negocio en las Microempresas.

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Project Management Duracion 50

OBIJETIVOS
Profundizar en el concepto de proyecto y en los factores y fases que lo componen
Conocer mejor la figura del Project Management y cudles son sus funciones

Descubrir cudles sonlos stakeholders internos y externos que suelen estar vinculados a un
proyecto

Conocer con mas detalle los procesos de cada fase de planificacion del proyecto.
Profundizar en el concepto de direccion de la integracion.

Conocer las diferentes fases y procesos de la direccion e plazos, costes y calidad.
Descubrir las técnicas y herramientas mas usadas en la direccion e plazos, costes y calidad.
Profundizar en los conceptos basicos que el Project Manager necesita conocer.
Profundizar en la direccién de RR.HH. Riesgos y compras.

Descubrir como desarrollar y gestionar un equipo.

Aprender a identificar los riegos, analizarlos y realizar un plan de respuesta ante ellos.

Conocer el funcionamiento del plan de compras y de la administracién de contratos.

CONTENIDO

UD1. Gestién y direccidn de proyectos
UD?2. Direccidn de la integracién

UD3. Direccion de plazos, costes y calidad

UDA4. Direccidn de los Recursos Humanos, Riesgos y Compras

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL

Calle Lanza 2,
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Proteccion de Datos y Garantia de los Derechos Duracién 50
Digitales

OBJETIVOS

Conocer el contexto normativo de la proteccién de datos

Aprender sobre los principios por los que se rige la proteccidon de datos
Identificar las distitnas medidas de cumplimiento

Reconocer las funciones del delegado de proteccidén de datos, asi como el responsable y
encargado del tratamiento.

CONTENIDO

Unidad Didactica 1. Contexto normativo de la proteccién de datos

Unidad Didactica 2. Principios de proteccion de datos

Unidad diddctica 3. Derechos de las personas y tratamientos especificos
Unidad Didactica 4. Responsabilidad activa y medidas de cumplimiento
Unidad Didactica 5. Responsable de tratamiento y encargado de tratamiento
Unidad Didactica 6. Delegado de proteccién de datos

Unidad Didactica 7. Transferencias internacionales

Unidad Didactica 8. Autoridades de control de proteccion de datos

Unidad Didactica 9. Vulneracién de la normativa de Proteccion de Datos y Régimen
Sancionador.

Unidad Didactica 10. Garantia de los derechos digitales

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Administracion y Gestion de las Comunicaciones de  Duracion 100
la Direccidn

OBIJETIVOS

Detectar oportunidades de negocio aplicando técnicas de creatividad o generacion de ideas y
analizando las ventajas competitivas, las capacidades del emprendedor, las circunstancias y
variables del sector y del entorno asociado a las ideas planteadas.

CONTENIDO
UD1. Actitud y capacidad emprendedora.

UD2. Andlisis de oportunidades e ideas de pequefio negocio o microempresa.

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Analisis y Gestion contable de las Operaciones Duracion 100
econdémico-financieras

OBIJETIVOS

Interpretar desde el punto de vista contable la informacidn representada en los documentos-
justificantes de las operaciones econémico-financieras que afecten al patrimonio
empresarial.Interpretar correctamente el método contable de partida doble sus instrumentos
y sus fases.Elaborar la informacién relativa al sistema de cuentas de una entidad financiera
tipo aplicando adecuadamente la metodologia contable y los principios y normas del Nuevo
Plan General Contable.Obtener los resultados adecuados de la operativa bancaria en la gestidon
contable a través de la correcta utilizacidn de las aplicaciones informaticas de banca.

CONTENIDO
UD1. Metodologia e interpretacion contable.
UD2. Contabilizacién de operaciones bancarias en entidades financieras.

UD3. Aplicaciones informaticas de gestidn contable en entidades financieras.

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Asesoramiento y Gestion Administrativa para el Duracion 100
Asesoramiento de Productos y Servicios Financieros
de Pasivo

OBIJETIVOS

Analizarla estructura y caracteristicas del sector de las entidades financieras para responder
con eficacia a la evolucidn de las funciones vinculadas a las operaciones financieras.

Realizar los calculos financieros necesarios para el asesoramiento sobre los distintos productos
de pasivo y servicios financieros ofrecidos Analizar las distintas alternativas de inversion
patrimonial y prevision servicios bancarios y tipologia de seguros identificando las
caracteristicas y especificaciones de las mismas.

CONTENIDO
UD1. Analisis del sistema financiero.
UD2. Gestion de las entidades de crédito.

UD3. Procedimientos de calculo financiero bdsico aplicable a los productos financieros de
pasivo.

UD4. Gestidn y andlisis de las operaciones bancarias de pasivo.

UDS5. Gestidn y andlisis de productos de inversién patrimonial y previsional y otros servicios
bancarios.

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Atencion al Cliente y apliaciones Informaticas en el Duracion 100
Comercio

OBIJETIVOS

Aplicar las técnicas de comunicacién comercial en las operaciones de compraventa a través de
los diferentes canales de comercializacion atendiendo a criterios de calidad de servicio de
atencion al cliente.

Efectuar los procesos de recogida canalizacion y/o resolucidn de reclamaciones y seguimiento
de clientes en los servicios postventa.

Utilizar aplicaciones informaticas de gestion comercial, almacén y/o facturacion, registrando
la informacion y obteniendo la documentacidn requerida en las operaciones de compray
venta

CONTENIDO

ATENCION AL CLIENTE EN EL PROCESO COMERCIAL

Mddulo 1. Atencidn al Cliente en las operaciones de compraventa.
UD1. El departamento comercial.

UD2. Procedimiento de comunicacién comercial.

UD3. Identificacion del perfil psicolégico de los distintos clientes.

UDA4. Relacidn con el cliente a través de distintos canales: caracteristicas. Ventajas e
inconvenientes.

UDS. Criterios de calidad en la atencidn al cliente: satisfaccion del cliente.

UDG. Aplicacién de la confidencialidad en la atencién al cliente.

Moddulo 2. Comunicacidn de informacién comercial en los procesos de compraventa.
UD1. El proceso de compraventa como comunicacion.

UD2. La venta telefdénica. La venta por catalogo. Televenta. Internet y otras formas.

Moédulo 3. Adaptacién de la comunicacién comercial al telemarketing.

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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UD1. Aspectos bdsicos del telemarketing.

UD2. La operativa general del teleoperador.

UD3. Técnicas de venta.

UDA4. Cierre de la venta.

Moddulo 4. Tramitacion en los servicios de postventa.

UD1. Seguimiento comercial: concepto.

UD2. Fidelizacién de la clientela: instrumentos de fidelizacién: bonificaciones tarjetas de
puntos o de club cupones descuento y otros. Finalidad.

UD3. Identificacién de quejas y reclamaciones. Concepto. Caracteristicas. Tipologia:
presenciales y no presenciales.

UDA4. Procedimiento de reclamaciones y quejas: Recepcion. Formulacion documental.
Resolucién de dudas.

UDS5. Valoracidn de los parametros de calidad del servicio y su importancia o consecuencias de
su no existencia.

UDG. Aplicacién de la confidencialidad a la atencién prestada en los servicios de postventa.
APLICACIONES INFORMATICAS DE LA GESTION COMERCIAL

Médulo 1. Utilizacion de aplicaciones de gestion en relacidn con clientes-proveedores (CRM).
UD1. Introduccion.

UD?2. Actualizacion de ficheros de informacion de: clientes. Proveedores. Productos y servicios.
Agentes de venta y distribucion.

UD3. Tramitacidn administrativa de la informacién a clientes y proveedores.
Mddulo 2. Utilizacion de aplicaciones de gestion de almacén.

UD1. Introduccion.

UD2. Generar los archivos de informacion.

UD3. Sistemas de gestidon informatica de almacenes.

Modulo 3. Utilizacion de las aplicaciones informaticas de gestion de facturacion.
UD1. Introduccion.

UD2. Generacidn de presupuestos pedidos albaranes facturas y otros.

UD3. Realizacidon de enlaces con otras aplicaciones informaticas.

Moédulo 4. Utilizacidn de herramientas de aplicaciones de gestion de la postventa.

UD1. Introduccion.
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UD2. Gestionar la informacién obtenida de la postventa.

UD3. Realizar acciones de fidelizacion.

UDA4. Gestidn de quejas y reclamaciones.

UDS5. Obtencidn mediante aplicaciones de gestion de informes formularios estadisticas etc.

UDG. Aplicacién de sistemas de salvaguarda y proteccion de la informacion.
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Comercializacion de Productos y Servicios en Duracion 100
Pequeiios Negocios o Microempresas

OBIJETIVOS

Una vez finalizado el Mddulo el alumno serd capaz de comercializar productos y servicios en
peguefios negocios o microempresas.

En concreto el alumno sera capaz de: Aplicar técnicas de organizacion de las acciones de venta
a partir de parametros comerciales definidos en una planificacién y el posicionamiento del
pequeio negocio.

Analizar los medios e instrumentos necesarios para el desarrollo de acciones comerciales
habituales en pequefios negocios o microempresas en funcidn de las variables a tener en
cuenta para su adecuada gestion.

Definir procedimientos de actuacidn con clientes identificando las acciones de gestion
fidelizacidn y seguimiento que optimicen la relacién con el cliente-tipo de pequefios negocios o
microempresas.

Aplicar técnicas especificas a la venta de productos y servicios en funcion de los distintos
canales siguiendo todas las fases hasta la obtencién del pedido adaptandolos al perfil de
principales tipos de clientes.

Desarrollar la gestion administrativa de diferentes acciones comerciales de venta y de atencion
al cliente y situaciones de quejas y reclamaciones y elaborando la documentacion
correspondiente utilizando aplicaciones ofimaticas especificas.

CONTENIDO

UD1. Planificacidn comercial en pequefios negocios o microempresas.

UD2. Marketing y comunicacién en pequefios negocios o microempresas.

UD3. Atencidn al cliente y fidelizacidon en pequefios negocios o microempresas.
UD4. Técnicas de venta canales y servicio postventa.

UDS5. Gestidén comercial de pequefios negocio o microempresas.

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL

Calle Lanza 2,
13004 Ciudad
Real

926 27 17 68 paem@camaracr.org Www.camaracr.org



mailto:paem@camaracr.org
http://www.camaracr.org/

- Ve
e UNION EUROPEA Apoyo Empresarial amara
:‘ & Fondo Social Europeo alas Mujeres

El FSE invierte en tu futuro Ciudad Real

FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Comunicacion Efectiva y Trabajo en Equipo Duracion 100

OBIJETIVOS

Aplicar habilidades personales y sociales en procesos de gestion de recursos humanos.Aplicar
las técnicas y habilidades del liderazgo para favorecer la integracidn vy la eficiencia del trabajo
en equipo e impedir la aparicidn de conflictos.

CONTENIDO

UD1. Habilidades personales y sociales.

UD2. La comunicacion en la empresa.

UD3. Liderazgo y trabajo en equipo.

UD4. La motivacion en la empresa.

UDS5. Técnicas de evitacién y resolucion de conflictos.

UDG. La orientacion al cambio.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Comunicacion Oral y Escrita en la Empresa Duracion 100

OBIJETIVOS

Aplicar técnicas de comunicacién escrita en la confeccién y cumplimentado de avisos rétulos u
otros documentos de informacién andlogos mediante la utilizacion de instrumentos de
escritura manuales o electrdnicos.

Utilizar técnicas basicas de comunicacion presencial transmitiendo informacidn operativa y de
imagen corporativa de acuerdo con los usos y costumbres socioprofesionales rutinarios de
organizaciones e interlocutores tipo.

Utilizar técnicas basicas de comunicacion telefénica y telematica para proporcionar
informacidn operativa aplicando los protocolos y pautas de imagen corporativa tipo en la
actuacién empresarial.

CONTENIDO
UD1. La comunicacion oral.
UD2. La comunicacion escrita.

UD3. Aplicaciones y medios informaticos que intervienen en la gestidn de la comunicacién
empresarial.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Comunicacion Oral y Escrita en la Empresa Duracion 100

OBIJETIVOS

Aplicar técnicas de comunicacién escrita en la confeccién y cumplimentado de avisos rétulos u
otros documentos de informacién andlogos mediante la utilizacién de instrumentos de
escritura manuales o electrdnicos.

Utilizar técnicas basicas de comunicacion presencial transmitiendo informacidn operativa y de
imagen corporativa de acuerdo con los usos y costumbres socioprofesionales rutinarios de
organizaciones e interlocutores tipo.

Utilizar técnicas basicas de comunicacion telefénica y telematica para proporcionar
informacidn operativa aplicando los protocolos y pautas de imagen corporativa tipo en la
actuacién empresarial.

CONTENIDO
UD1. La comunicacion oral.
UD2. La comunicacion escrita.

UD3. Aplicaciones y medios informaticos que intervienen en la gestidn de la comunicacién
empresarial.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Direccion de la Actividad Empresarial de Pequeiios Duracion 100
Negocios o MicroEmpresas

OBIJETIVOS

Una vez finalizado el Mdédulo el alumno serd capaz de dirigir y controlar la actividad
empresarial diaria y los recursos de pequefios negocios 0 microempresas.

En concreto el alumno serd capaz de: Aplicar técnicas de organizacion y control de la
actividad diaria del pequefio negocio o microempresa programando acciones y asignando
recursos en funcion de la naturaleza del negocio: produccién o prestacion de servicios.

Determinar los instrumentos y estrategias mas comunes en la organizacién y gestion laboral
en pequeios negocios 0 microempresas.

Definir politicas y procedimientos de gestion de personas en pequefios negocios o
microempresas a partir del analisis de la efectividad de las variables y estrategias de
motivaciéon comunicacion trabajo en equipo relaciones interpersonales y obtencién de
resultados.

Determinar las distintas formas de adquisicién y mantenimiento de activos fijos —
inmovilizados— en las actividades mas habituales de pequefios negocios o microempresas.

Aplicar procedimientos de aprovisionamiento de existencias —materias primas y otros
materiales auxiliares— identificando técnicas de negociacidn seleccién y evaluacion de
proveedores/acreedores.

Analizar estrategias de almacenamiento habituales en pequefios negocios tipo distinguiendo
las variables a tener en cuenta y aplicando las técnicas que aseguren el desarrollo 6ptimo de la
actividad comercial.

Analizar los procesos en la gestién de la calidad y medioambiental en las distintas areas de
pequefios negocios o microempresas aplicando el modelo mas adecuado en funciéon de las
caracteristicas de distintas entidades y de conformidad con la normativa vigente.

CONTENIDO

UD1. Organizacidn y control de la actividad en pequefios negocios o microempresas.
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UD2. Reclutamiento seleccion y contratacién de personal en pequefios negocios o
microempresas.

UD3. Gestidn de recursos humanos en pequefios negocios o microempresas.
UD4. Adquisicién y mantenimiento de activos fijos de pequeiios negocios o microempresas.

UDS. Aprovisionamiento de existencias y evaluacidn de proveedores en pequeiios negocios o
microempresas.

UDG. Gestién y control del almacén en pequefios negocios o microempresas.

UD7. Gestidn de la calidad y respeto del medio ambiente en pequefos negocios o
microempresas.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Direccion y Gestion del Talento en el Entorno Digital Duracion 100

OBIJETIVOS

Indagar en los diferentes elementos que componen una empresa y en como de su correcto
engranaje dependerd el éxito como organizacién.

Identificar qué es el talento y qué papel juega en el contexto empresarial, analizando cémo
deben ser su gestion y desarrollo para obtener su maximo potencial.

Desarrollar procesos de seleccidn acordes a las necesidades identificadas en la empresa 'y
gue se recogen, de manera profesional, gracias a la creacion del manual de puestos de trabajo.

Identificar las fases que componen el proceso de desarrollo del talento, asi como las
diferentes herramientas que existen para llevarlo a cabo.

Distinguir entre las diferentes dreas del ambito de recursos humanos en las que la gestion por
competencias tiene aplicacién y cdmo desarrollar los nuevos procesos de trabajo en cada una
de ellas.

Conocer el concepto de “comunicacion interna” y la influencia que a nivel estratégico tiene
tanto en el Departamento de Recursos Humanos como en el resto de la organizacion.

Conocer los estilos de direccidn existentes y que las organizaciones pueden implantar con el
fin de alcanzar los objetivos empresariales.

Profundizar en el uso de las herramientas DAFO y el Cuadro de mando integral para poder
implementarlas con éxito en las organizaciones.

Conocer el concepto de “cambio” y cémo afecta al desarrollo, crecimiento y mejora continua
de las organizaciones.

Aprender cdmo gestiona un director los diferentes procesos de cambio que se producen en
las empresas.

Conocer los fundamentos de una estrategia CRM, ventajas e inconvenientes.
Saber los requisitos previos a la implantacion de una estrategia CRM.
Aprender a implantar una estrategia CRM.

Analizar los beneficios de un CRM.

Conocer en qué consiste el inbound marketing.
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Saber cdmo iniciar una campafia de e-mail marketing y algunas herramientas.
Adquirir los conocimientos para hacer un test A/B.

Identificar la diferencia de necesidades entre los miembros de un equipo presencial y los de
un equipo virtual y aplicar los enfoques y técnicas necesarias para que un equipo virtual tenga
éxito.

CONTENIDO

DIRECCION DE PERSONAS Y DESARROLLO DEL TALENTO

UD 1. DIRIGIENDO ORGANIZACIONES Y PERSONAS EN EL SIGLO XXI

UD 2. DEFINIR UN PUESTO DE TRABAJO Y ELEGIR A QUIEN LO OCUPE

UD 3. DESARROLLA PERSONAS, DESARROLLA LA EMPRESA

UD 4.LA GESTION POR COMPETENCIAS COMO MODELO DE DIRECCION DE PERSONAS
UD5. COMUNICACION INTERNA EFICAZ PARA LA MEJORA DE LA ORGANIZACION
UD 6. DIRIGIR ESTABLECIENDO OBJETIVOS Y CON LA PARTICIPACION DEL EQUIPO |
UD 7. DIRIGIR ESTABLECIENDO OBJETIVOS Y CON LA PARTICIPACION DEL EQUIPO I
UD8. EL CAMBIO COMO MEJORA

TALENTO Y EMPRESA DIGITAL

UD 1. CRM

UD 2. INBOUND MARKETING

DIRIGIR EQUIPOS DE TRABAJO EN ENTORNOS VIRTUALES

UD1. CONSTRUIR EL EQUIPO

UD 2. DIRIGIR EQUIPOS VIRTUALES.

UD3. LA OFICINA VIRTUALY LAS RELACIONES VIRTUALES.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Gestion Auxiliar de Documentacion Econdmico- Duracion 100
Administrativa y Comercial

OBIJETIVOS

Aplicar las técnicas de registro y clasificacién de la documentacion administrativa basica
especificando su funcién elementos y requisitos fundamentales a través de aplicaciones
informaticas adecuadas.

Operar con medios de pago basicos identificando los requisitos fundamentales de los
justificantes de las operaciones los emisores y receptores y los importes y calculos necesarios.

Aplicar procedimientos de control de existencias de documentacidon material y equipos de
oficina y los métodos de registro y acceso y el stock de seguridad establecido.

CONTENIDO
UD1. Gestion auxiliar de documentacidon administrativa basica.
UD2. Gestidn bdasica de tesoreria.

UD3. Gestidn y control basico de existencias.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Gestion Auxiliar de Personal Duracion 100

OBIJETIVOS

Una vez finalizado el Médulo el alumno sera capaz de efectuar las actividades de apoyo
administrativo de Recursos Humanos.

En concreto el alumno sera capaz de: Organizar la informacidn referente a los procesos de
captacion seleccidon comunicacion interna formacién desarrollo y compensacion y beneficios
utilizando las herramientas informaticas proporcionadas.

Preparar la documentacion los materiales y otros elementos necesarios en la seleccidon
formacién y desarrollo de los recursos humanos atendiendo a criterios y normas de calidad.

Elaborar la documentacion derivada del proceso de contratacion finalizacion y demas
variaciones de la situacion laboral utilizando los medios informdaticos mas habituales.

Obtener la documentacion necesaria para el pago de las retribuciones al personal de la
cotizacion a la Seguridad Social y de las retenciones a cuenta del IRPF demostrando rigurosidad
y contemplando la normativa correspondiente.

Elaborar la documentacion de control de las incidencias relativas al desarrollo de la actividad
laboral de los empleados observando la legislacidn vigente y las normas de comunicacion
interna establecidas.

Utilizar aplicaciones de gestion de recursos humanos relacionadas con el control presencial la
tramitacién de los contratos del salario y de las cotizaciones asi como con el seguimiento de la
formacién de los empleados.

CONTENIDO

UD1. Normativa Laboral y de Organizacidn de las Relaciones Laborales en la Empresa.
1.1. Normas Laborales constitucionales.

1.2. El Estatuto de los Trabajadores.

1.3. Ley General de la Seguridad Social.

1.4. Convenios Colectivos.
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UD2. El Contrato de Trabajo.

2.1

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Requisitos.

Partes del contrato: Trabajador. Empresario.
Forma del contrato.

Validez.

Duracioén.

Modalidades de contratos.

amara

Ciudad Real

Obtencién de los modelos de contratos en las paginas oficiales de la administracidn.

Cumplimentacién de modelos de contratos con medios informaticos.

Comunicacién de las modalidades de contratacién laboral.

2.10. La jornada de trabajo.

2.11.

2.12.

2.13.

Modificacion del contrato.
Suspension contractual del contrato.

Extincidon del contrato.

2.14. El despido objetivo.

2.15.

El despido colectivo.

2.16. El despido disciplinario.

2.17.

uDs3.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

El finiquito.

Retribucién Salarial y Actuacion ante la Seguridad Social.
Estructura salarial.

Estructura del recibo de salario.

El salario minimo interprofesional.

Pago del salario: tiempo lugar y forma.

Garantias salariales.

Regimenes de la Seguridad Social.

Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social.
Afiliacién. Altas. Bajas.

Obligacién de cotizar a la Seguridad Social.

3.10. Periodo de formalizacidn liquidacion y pago.
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3.11. Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social.

3.12. Sistema electréonico de comunicacion de datos. Autorizacidn. Funcionamiento.
Cotizacion.

3.13. Infracciones.

3.14. Sanciones.

3.15. Calculo de la retribucion y cotizacién utilizando medios informaticos.

3.16. Actualizacién de tablas baremos y referencias de datos de los trabajadores.

3.17. Creacion de ficheros para remisiéon electrdnica a la Seguridad Social y a entidades
financieras.

UDA4. Gestidn de Recursos Humanos.

4.1. Seleccion de Personal.

4.2. Formacién de Recursos Humanos.

4.3. Control de Personal.

4.4. Aplicaciones informaticas para la gestion de Recursos Humanos.
4.5. Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total.
4.6. Normas de proteccion de datos.

4.7. Prevencion de riesgos laborales.

4.8. Normas basicas de proteccion del medio ambiente en el ambito laboral.

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL

Calle Lanza 2,
13004 Ciudad
Real

926 27 17 68 paem@camaracr.org Www.camaracr.org



mailto:paem@camaracr.org
http://www.camaracr.org/

. 7/
e UNION EUROPEA Apoyo Empresarial amara
'*. & Fondo Social Europeo alas Mujeres

El FSE invierte en tu futuro Ciudad Real

FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Gestion Contable Duracion 100

OBIJETIVOS

Interpretar correctamente desde el punto de vista contable la informacién representada en los
documentos —justificantes de las operaciones econdmico— financieras que afecten al
patrimonio empresarial.Interpretar correctamente el método contable de partida doble sus
instrumentos y sus fases.Elaborar la informacién relativa a un ciclo econémico aplicando
adecuadamente la metodologia contable y los principios y normas del Plan General
Contable.Analizar la informacion contable interpretando correctamente la situacion
econdmica y financiera que transmite.Conocer la necesidad de observar rigor y precision en el
desempeno de un puesto de trabajo valorando la importancia de la empresa en el desarrollo
econdémico y social.

CONTENIDO

UD1. La Teoria Contable.

UD2. El Plan General de Contabilidad.

UD3. Tratamiento de las Masas Patrimoniales.
UDA4. Cuentas Anuales.

UDS5. Anadlisis Econdmico y Financiero de las Cuentas Anuales.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Gestion de la Calidad 1ISO (9001/2015) Duracioén 100

OBIJETIVOS

Conocer los conceptos de normalizacién, acreditacién y certificacion.

Analizar y comprender los diferentes puntos de la norma iso 9001:2015.

Aprender a utilizar la norma iso 9001:2015 en la implantacién de un sistema de gestion de la
calidad.

Conocer como se realiza una auditoria del sistema de gestidn de calidad.

Identificar los diferentes costes de calidad.

CONTENIDO

uD1.

uD2.

uD3.

ubD4.

UDS.

uD6.

uD7.

uDS8.

uDo.

Normalizacién, Certificacion y Acreditacion.

Sistemas de gestion de la calidad y Documentacién General.

Requisitos de la norma ISO 9001:2015. Responsabilidad de la direccidn.
Planificacién de la realizacion del producto y procesos relacionados con el cliente.
Disefio y desarrollo, Recursos Humanos y compras.

Produccidn y prestaciéon del servicio.

Medicidn, control del producto no conforme, analisis de datos y mejora.
Implantacién de un sistema de gestidn de la calidad conforme a la ISO 9001:2015.

Auditoria del sistema de gestion de la calidad.

UD10. La gestidén de la calidad segun la EFQM.

UD11. La gestion de la calidad segun la calidad total.

UD12. Costes de calidad.
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Gestion de la Calidad ISO (9001:2015) en el Comercio Duracién 100

OBIJETIVOS

Dar a conocer a los trabajadores los principales objetivos y beneficios que supone la
implantacion de un sistema de calidad en la empresa comercial.

Dar a conocer los aspectos fundamentales de la calidad como son los conceptos de
normalizacidn, certificacién y acreditacién, las diferentes fases del proceso de implantacién de
un sistema de calidad, asi como los requisitos de la norma iso 9001 dar una visién global de las
diferencias de los sistemas de calidad en las distintas dreas de actividad econémica.

Dotar a los alumnos de informacidon necesaria acerca de las auditorias de calidad, asi como de
las herramientas que hacen posible cuantificarla.

Analizar los principales criterios para implantar un programa de calidad total en una empresa
del sector comercio.

Ofrecer al trabajador una visidn practica de la calidad en el comercio.

CONTENIDO

UD1. Normalizacién, Certificacidon y Acreditacion.

UD2. Sistemas de gestidn de la calidad y documentacién general.

UD3. Requisitos de la norma ISO 9001:2015 responsabilidad de la direccion.

UDA4. Planificacidn de la realizacidon del producto y procesos relacionados con el cliente.
UDS. Disefio y desarrollo, recursos humanos y compras.

UDG. Produccion y prestacion del servicio.

UD7. Medicidn, control del producto no conforme, analisis de datos y mejora.

UDS8. Implantacion de un sistema de gestion de la calidad conforme a la 1ISO 9001:2015.
UD9. Auditoria del sistema de gestion de la calidad.

UD10. La gestidn de la calidad segun la EFQM.

UD11. La gestidn de la calidad segun la calidad total.

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL

Calle Lanza 2,
13004 Ciudad
Real

926 27 17 68 paem@camaracr.org Www.camaracr.org



mailto:paem@camaracr.org
http://www.camaracr.org/

Apoyo Empresarial émara

UNION EUROPEA =
Fondo Social Europeo - a las Mujeres el
EI FSE invierte en tu futuro S * audad Rea

UD12. Costes de calidad.

UD13. Situacidn actual del comercio en Espafia.
UD14. Gestidn de la calidad en el ambito del comercio.

UD15. Visidn practica de la calidad.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Gestion de la Calidad ISO (9001:2015) en Hosteleria  Duracién 100

OBIJETIVOS

Dar a conocer a los trabajadores los objetivos y beneficios de la implantacién de un sistema de
calidad en la empresa hostelera.

Dar a conocer los principios de la norma iso 9001 asi como las distintas fases de la
implantacion del sistema de calidad.

Explicar las diferencias de los sistemas de calidad en las distintas areas de actividad econdmica.

Proporcionar a los trabajadores la informacion sobre métodos de auditoria y las herramientas
gue permiten medir la calidad.

Analizar los criterios para implementar un programa de calidad total en una empresa cuya
actividad principal es la hosteleria.

Ofrecer al trabajador una visién practica de la calidad en el hosteleria.

CONTENIDO

UD1. Normalizacién, Certificacidn y Acreditacion.

UD2. sistemas de gestion de la calidad y documentacién general.

UD3. Requisitos de la norma ISO 9001:2015 liderazgo de la direccion.

UDA4. Planificacidn de la realizaciéon del producto y procesos relacionados con el cliente.
UDS. Disefio y desarrollo, recursos humanos y compras.

UDG. Produccion y Prestacion del servicio.

UD7. Medicidn, control del producto no conforme, analisis de datos y mejora.

UDS8. Implantacion de un sistema de gestion de la calidad conforme a la 1ISO 9001:2015.
UD?9. Auditoria del sistema de gestion de la calidad.

UD10. La gestién de la calidad segun la EFQM.

UD11. La gestidn de la calidad segun la calidad total.
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UD12. Costes de calidad.
UD13. Datos sobre el sector hosteleria.
UD14. La calidad en la empresa hostelera.

UD15. El instituto para la calidad turistica espafiola (ICTE).
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Gestion Fiscal Duracion 100

OBIJETIVOS

Calcular las cuotas liquidables de los impuestos que gravan la actividad econdmica de la
empresa y elaborar toda aquella documentacién correspondiente a sus declaraciones.

Conocer la necesidad de observar rigor y precision en el desempefo de un puesto de trabajo
valorando la importancia de la empresa en el desarrollo econémico y social.

CONTENIDO

UD1. Introduccién a la Ley General Tributaria.
UD2. El Impuesto sobre Sociedades.

UD3. El Impuesto sobre el Valor Anadido.
UDA4. IRPF.

UDS5. Régimen Fiscal para Empresas de Reducida Dimension.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Gestion Operativa de Tesoreria Duracion 100

OBIJETIVOS

Una vez finalizado el Médulo el alumno sera capaz de realizar las gestiones administrativas de
tesoreria.

En concreto el alumno sera capaz de: Identificar la normativa mercantil y fiscal que regula los
instrumentos financieros y documentos de cobro y pago asi como las entidades vinculadas a su
emision.

Confeccionar los documentos de cobro y pago aplicando la normativa mercantil y fiscal
utilizando medios convencionales y telematicos registrando los mismos en los libros
correspondientes.

Aplicar los métodos y funciones del control de la tesoreria detectando las desviaciones
producidas e identificando las consecuencias de su no-aplicacion.

Realizar los calculos correspondientes a la gestion de tesoreria utilizando medios
convencionales e informaticos.

Identificar los medios y plazos de presentacién de la documentacién de cobro o pago ante
distintos destinatarios publicos o privados de acuerdo con la normativa vigente.

CONTENIDO

UD1. Normativa Mercantil y Fiscal que Regula los Instrumentos Financieros.

UD2. Confeccion y Empleo de Documentos de Cobro y Pago en la Gestion de Tesoreria.
UD3. Métodos Basicos de Control de Tesoreria.

UD4. Operaciones de Calculo Financiero y Comercial.

UDS5. Medios y Plazos de Presentacidn de la Documentacion.
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Habilidades Directivas Duracion 100

OBIJETIVOS
Identificar qué es el mentoring, su origen, sus principios, sus objetivos y sus beneficios.
Analizar las principales habilidades que debe poseer un mentor.
Conocer las fases del Ciclo de la vida del mentoring.
Identificar las ventajas de implementar el mentoring en las organizaciones.
Aprender a elaborar y disefiar un programa de mentoring en una organizacion.
Conocer con profundidad el concepto del coaching y las partes que participan en él.
Saber llevar a cabo un proceso de coaching.
Conocer las principales herramientas practicas para llevar a cabo un proceso de coaching.
Identificar las habilidades a nivel de personalidad que puede desarrollar un lider.
Entender la motivacion y sus tipos como forma de mantener un liderazgo.
Entender la comunicacién eficaz como base fundamental para lograr el éxito en el contexto
empresarial.

Identificar y entender la coherencia y la credibilidad como elementos que construyen la
marca

personal del lider.
Entender la motivacion y sus tipos como forma de mantener un liderazgo.
Conocer las emociones potenciadoras y no potenciadoras en el liderazgo.

Identificar y entender la coherencia y la credibilidad como elementos que construyen la
marca

personal del lider.

Identificar la importancia de los valores comunes del grupo en un trabajo en equipo.
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Conocer cdmo se desarrolla el proceso de trabajo en equipo desde las diferentes
perspectivas: construccion del equipo, ciclo de vida, roles, técnicas y herramientas y

disfunciones.

Identificar los papeles que cada miembro del equipo juega dentro del conjunto y las
connotaciones positivas y negativas en funcion del objetivo a alcanzar y de las circunstancias

del resto de miembros del grupo.

Aprender las principales herramientas que facilitan el trabajo en equipo asi como técnicas
para conseguir que los miembros del grupo estén mas cohesionados y orientados a objetivos.

Identificar las diferentes formas en las que se puede resolver un conflicto, analizando los pros

y los contras de cada una de ellas.

Identificar el conflicto como una fuente de cambio y evolucion.

CONTENIDO

MENTORING

UD1. ¢Qué es el Mentoring?

1.1. Aproximacidn conceptual

1.2. Mentorizacion, Mentor y mentee
1.3. Bases del Mentoring

1.4. Tipos de mentoring

1.5. Objetivos del Mentoring

1.6. Beneficios del Mentoring

UD2. El mentor

2.1. Habilidades del Mentor

2.2. Herramientas del mentor

2.3. El mentor téxico

UD3. Ejemplo de buenas practicas
3.1. Metodologia. Pasos a seguir

3.2. Cadigo ético

UDA4. El Mentoring en las organizaciones

4.1. Disefio y elaboracién de un programa en una organizacion
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COACHING

UD1. ¢Qué es el coaching?.

1.1. iPara qué sirve el coaching?.

1.2. El Coach y el Coachee.

1.3. Ideas equivocadas sobre el coaching.

1.4. Origen del término "Coach".

UD2. Influencias de la filosofia clasica en el desarrollo de la sesiéon de Caching.

2.1. Socrates (470 — 399 A.C.).

2.2. Platén (427 — 347 A.C.).

2.3. Aristoteles (384 — 322 A.C.).

UD3. Diferentes influencias en el trabajo del desarrollo personal.
3.1. Influencias de filosofias orientales.

3.2. Influencias en las ultimas décadas.

3.3. Influencias de la psicologia en el coaching.
3.4. Aportes de la fisica cuantica y la neurociencia.
UDA4. Corrientes y tipos de coaching.

4.1. Corrientes del coaching.

4.2. Tipos de coaching.

UDS. La sesion de coaching.

5.1. Proceso de trabajo.

5.2. El “GROW”. ¢Qué es el modelo GROW?.

5.3. Posibles preguntas para cada una de las partes del “Grow”.
UD6. Herramientas practicas de trabajo.

6.1. Test de las 30 preguntas previo a sesiones.
6.2. Test de idoneidad.

6.3. La rueda de la vida.

6.4. Lista de valores.

6.5. Tipos VAK y test de estilo de aprendizaje.

6.6. Visualizacion de mision y vision.
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6.7. Creencias limitantes. Formulario para identificarlas.
6.8. Transformar creencias.

6.9. Tengo que o elijo.

6.10. Visualizacion de epitafios.

6.11. Tiempo de vida limitado.

LIDERAZGO

UD1. Concepto de liderazgo.

1.1. Definicion de liderazgo.

1.2. La personalidad del lider.

1.3. El lider Vs gestor.

1.4. El lider y la meta.

1.5. Estilos de liderazgo.

1.6. El lider y sus otras facetas como persona.
1.7. El lider y su influencia en el entorno.

UD2. Competencias del liderazgo.

2.1. Analisis de la situacion donde se ejerce el liderazgo..
2.2. Capacidades, habilidades y competencias.
2.3. El lider del Siglo XXI.

UD3. Inteligencia emocional en el liderazgo.

3.1. Manejo de las emociones al servicio del lider.
3.2. La motivacion.

3.3. Las emociones potenciadoras.

3.4. Las emociones no potenciadoras.

3.5. La salud emocional.

UDA4. La comunicacion efectiva.

4.1. El lenguaje mas alla de las palabras.

4.2. Situarse en el lugar del seguidor..

4.3. La negociacion.

UDS. Coherencia, credibilidad y marca personal.
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5.1. La huella del lider.

5.2. La marca personal y la omnicalidad.

5.3. Liderazgo basado en valores.

5.4. Todos somos lideres y seguidores.

TRABAJO EN EQUIPO

UD1. Trabajo en equipo: conceptualizacién y contexto.
1.1. {Qué es el trabajo en equipo?.

1.2. Diferencias entre grupo y equipo.

1.3. Los valores en el trabajo en equipo.

1.4. El papel del lider en el trabajo en equipo.

1.5. Ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo.
UD2. Competencias y habilidades basicas del trabajo en equipo.
2.1. Habilidades comunicativas.

2.2. Compromiso.

2.3. Delegacién y gestion de reuniones.

2.4. Motivacion.

2.5. Inteligencia emocional.

UD3. El proceso del trabajo en equipo.

3.1. Construccion del equipo: objetivos, alianzas y reglas.
3.2. Fases del equipo de trabajo y del trabajo en equipo.
3.3. Roles o papeles en el equipo.

3.4. Herramientas para el trabajo en equipo.

3.5. Cinco disfunciones del equipo.

UDA4. El conflicto en el trabajo en equipo.

4.1. ¢Qué es un conflicto?.

4.2. Tipos de conflictos.

4.3. Etapas del conflicto.

4.4. Resolucion de conflictos en el equipo.

4.5. El conflicto como punto de partida para la mejora del equipo.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Informacidn y Gestion Operativa de la Compraventa Duracion 100
Internacional

OBIJETIVOS

Obtener informacion del marco legal y fiscal internacional en el que se realizan las operaciones
de comercio internacional habitual de las empresas.Definir y utilizar sistemas para el
tratamiento de la informacién-documentacion relativos a las operaciones de comercio
internacional.Realizar la gestidn operativa de la compraventa internacional confeccionando la
documentacién requerida conforme a la legislacién aplicable.Efectuar el control de la gestion
operativa y documental de la compraventa internacional, mediante la utilizacién de medios
fisicos e informaticos.

CONTENIDO

UD1. Marco econdmico, politico y juridico del Comercio Internacional.

UD?2. Barreras y obstaculos a los intercambios Comerciales Internacionales.
UD3. Fuentes de informacién en el Comercio Internacional.

UD4. Busqueda y gestion de clientes y proveedores en Comercio Internacional.
UDS5. Condiciones de la compraventa Internacional.

UD6. Elaboracion de ofertas en Comercio Internacional.

UD7. Gestidn de pedidos y facturacién en el Comercio Internacional.

UDS8. Aplicaciones informaticas en la gestion administrativa del Comercio Internacional.

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL

Calle Lanza 2,
13004 Ciudad
Real

926 27 17 68 paem@camaracr.org Www.camaracr.org



mailto:paem@camaracr.org
http://www.camaracr.org/

) Ve
UNION EUROPEA Apoyo Empresarial amara
Fondo Social Europeo alas Mujeres

E| FSE invierte en tu futuro Ciudad Real

FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

La Contratacion y la Extincion del Contrato Duracion 100

OBIJETIVOS

Adquirir los conocimientos necesarios acerca de los principales conceptos de la contratacidn
laboral.Conocer los conceptos de contrato de trabajo y partes contratantes.Conocer las
distintas modalidades contractuales y los motivos por los que se puede extinguir la relacion
laboral.

CONTENIDO

UD1. Introduccion.

UD?2. La contratacién laboral de Trabajadores Extranjeros.

UD3. La contratacién a través de empresas de Trabajo Temporal.
UDA4. La extincidn del contrato I.

UDS. La extincion del contrato 1.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Plan de Empresa Duracion 100

OBIJETIVOS

Identificar técnicas de investigacién de mercados.

Aprender qué factores son imprescindibles en un plan comercial o de marketing.
Conocer cdmo se organiza los recursos humanos de una empresa.

Adquirir conocimientos acerca del plan econdmico-financiero de una empresa.

Determinar cuales son las principales caracteristicas de las diferentes formas juridicas.

CONTENIDO

UD1. Introduccion a la creacion de empresas.
UD?2. Estudio o investigacidon de mercado.

UD3. Plan Comercial o de Marketing.

UDA4. Plan de produccion/prestacion de servicios.
UDS5. Plan de recursos humanos.

UDG. Plan econdmico/financiero.

UD7. Plan Juridico/Mercantil.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Plan General de Contabilidad Duracion 100

OBIJETIVOS

Interpretar los documentos-justificantes mercantiles habituales derivados de la actividad
empresarial y relevantes en la realizacion de los registros contables, reconociendo la
informacidn contenida en los mismos Registrar contablemente las operaciones econdmicas
aplicando el método contable de partida doble, sus instrumentos y sus fases Aplicar el método
contable de partida doble al registro de las transacciones econémicas de acuerdo con las
normas contables en vigor Cumplimentar los libros auxiliares de IVA y de bienes de inversion
aplicando la normativa del impuesto

CONTENIDO

UD1. Interpretacién de la documentacién y de la normativa mercantil y contable.
UD?2. El patrimonio de la empresa.

UD3. Registros contables de la actividad empresarial.

UDA4. Contabilidad del IVA en los libros auxiliares.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Proteccion de Datos y Firma Digital Duracion 100

OBIJETIVOS
Conocer el contexto normativo de la proteccion de datos
Aprender los principios por los que se rige la proteccidn de datos
Identificar las distintas medidas de cumplimiento
Reconocer las funciones del delegado de proteccién de datos.
Conocer la principal normativa legal y técnica de firma digital / electrénica.

. Comprender los conceptos basicos de seguridad en las transacciones telematicas.

CONTENIDO

PROTECCION DE DATOS Y GARANTIA DE LOS DERECHOS DIGITALES

Unidad Didactica 1. Contexto normativo de la proteccion de datos

Unidad Didactica 2. Principios de proteccion de datos

Unidad diddctica 3. Derechos de las personas y tratamientos especificos
Unidad Didactica 4. Responsabilidad activa y medidas de cumplimiento
Unidad Didactica 5. Responsable de tratamiento y encargado de tratamiento
Unidad Didactica 6. Delegado de proteccién de datos

Unidad Didactica 7. Transferencias internacionales

Unidad Didactica 8. Autoridades de control de proteccion de datos

UD9. Vulneracién de la normativa de Proteccién de Datos y Régimen Sancionador.
UD10. Garantia de los derechos digitales

LA FIRMA DIGITAL

Unidad Didactica 1. Firma digital
MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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Unidad Didactica 2. Contenido y alcance.

Unidad didactica 3. Normativa reguladora.

Unidad Didactica 4. Solicitud y obtencion.

Unidad Didactica 5. Seguridad y recomendaciones.

Unidad Didactica 6. Uso de la firma digital.

Unidad Didactica 7. Necesidad de sistemas de seguridad en la empresa.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Reclutamiento, Seleccidon y Administracion de Duracion 100
Personal

OBIJETIVOS

Comprender la relevancia que tiene la captacion y seleccidn de talento dentro de los
departamentos de recursos humanos de las organizaciones.

Conocer que entendemos por reclutamiento o captacién del talento.
Saber cuales son las diferentes fuentes para captar el talento y evaluarlas.

Ampliar conocimientos sobre las diferentes técnicas y vias para evaluar y presentar una
candidatura.

Valorar los aspectos a tener en cuenta tanto por parte del entrevistador como del
entrevistado.

Conocer cudles son las ventajas de seleccionar por competencias.
Comprender qué es la seleccidn por valores y qué aporta a nuestra organizacion.

Entender cdmo ha influido la transformacién digital en el reclutamiento y la seleccién de
personal.

Conocer cudles son las tendencias y retos en evaluacidn y seleccion de personal.

Tomar conciencia de la necesidad como profesionales de recursos humanos, de adaptarnos y
ser flexibles a los cambios en el mercado laboral y la sociedad.

Conocer las funciones de la Direccidn de RR.HH. y cdmo se lleva a cabo la administracion del
personal.

Introducir al alumnado en la importancia de la rescisién de contratos, dentro del marco de las
relaciones laborales establecidas, entre empresario/a y trabajador/a.

Conocer de manera especifica las diferentes figuras representativas (causas), de la rescision
de contratos laborales.

CONTENIDO

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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UD1.Reclutamiento y captacién del talento

UD2.Evaluacion y seleccion de personal

UD3.La evaluacién y seleccién por competencias
UD4.Evaluacion y seleccion por valores
UD5.Transformacidn digital y Big data en reclutamiento y seleccién de personal
ADMINISTRACION DE PERSONAL

UD1.Sintesis de la administracion de personal
UD2.Contrato de trabajo y relaciones laborales individuales
UD3.Relaciones laborales colectivas

UDA4.Rescinsién de contratos laborales

UDS5.Cotizacidn a la seguridad social

UDG6.Gestion laboral y ndminas
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Retribuciones Salariales, Cotizacidon y Recaudacion Duracién 100

OBIJETIVOS

Elaborar los documentos derivados de la retribucion del trabajo por cuenta ajena.Aplicar al
recibo de salarios las correspondientes deducciones en concepto de cotizacidn al Régimen
General de la Seguridad Social y elaborar los documentos derivados del proceso de liquidacién
e ingreso de cuotas.Aplicar al recibo de salario la retencidn del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas (I.R.P.F.) elaborando los documentos de ingreso a cuenta y liquidacién anual
en cumplimiento de la legalidad vigente.

CONTENIDO
UD1. Retribucion salarial.
UD2. Cotizaciones al Régimen General de la Seguridad Social.

UD3. El impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (I.R.P.F.).
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Plan de Negocio en Microempresa e Innovacion y Duracion 100
Creatividad

OBIJETIVOS

Adquirir conocimientos sobre los componentes y los procesos de creacién de un plan de
negocio en microempresas.
Dominar el término de innovacidn, sus caracteristicas y su tipologia.

Distinguir entre cambio e innovacion

Identificar las pautas seguidas por Steve Jobs

Dominar el término creatividad y sus caracteristicas

Saber identificar el proceso a seguir de la creatividad y la innovacion
Conocer las pautas para crear un clima estimulador de creatividad

Saber cuales pueden ser los beneficios de la creatividad

Saber identificar las diferentes técnicas de estimulacion de la creatividad.
Conocer cada una de las caracteristicas de las técnicas de estimulacién.

Saber llevar a cabo las técnicas de creatividad y cuando utilizar cada una en relacién a tus
necesidades.

Dominar las principales teorias del origen de la creatividad y sus precursores.
Identificar cada factor influyente de cada una de las teorias de los autores.

Conocer los tipos de creatividad y sus roles principales, ademas de los diferentes estilos que
esta aporta.

CONTENIDO

PLAN DE NEGOCIO EN MICROEMPRESA

UD1. Estudio de viabilidad de ideas de negocio en microempresas.

UD2. Estudio y analisis de los sectores de actividad de las microempresas.

UD3. La estrategia comercial de las microempresas.
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UDA4. Planificacidn de recursos necesarios en las microempresas.

UDS. Identificaciéon de la forma juridica en la creacién y gestidon de microempresas.

UDG. Planificacion financiera en Microempresas.

UD7. Analisis de viabilidad financiera en las Microempresas.

UDS8. Desarrollo del plan de negocio en las Microempresas.

INNOVACION Y CREATIVIDAD

UD1. La innovacién

UD2. La creatividad en las organizaciones

UD3. Estrategias y técnicas para estimular el pensamiento creativo en las organizaciones

UDA4. Potenciar la creatividad y superar barreras

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Control de Gestion y Costes Duracién 50

OBIJETIVOS

Conocer la evolucién del entorno, la empresa y su gestion.
Reconocer el control de gestidn, su sistema y funciones.
Reconocer la definicidén de presupuesto, presupuestar y planificar.
Diferenciar las etapas del ciclo presupuestario.

Conocer el andlisis de desviaciones y mediante ratios.

Conocer la organizacidén en los centros de responsabilidad, centros de costes operativos y
centro de gastos discrecionales.

Diferenciar entre los criterios de evaluacion, su controlabilidad y congruencia.
Distinguir entre la auditoria interna y de gestion.
Saber qué es un cuadro de mando integral y cudles son sus funciones.

Construir un cuadro de mando integrando diferentes perspectivas.

CONTENIDO

UD1. Control de Gestion

UD2.Presupuestos. Analisis de desviaciones

UD3. Centros de responsabilidad. Auditorias de gestién

UD4: Cuadro de mando integral
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Entorno Econdmico y Direccion de Operaciones Duracion 50

OBIJETIVOS

Conocer el funcionamiento de los mercados

Diferenciar los conceptos de Oferta y Demanda

Saber definir el rol del Estado en la economia

Conocer el concepto de activo y su clasificacién

Definir el término “dinero” y enumerar sus caracteristicas

Saber decir qué son y que funciones tienen los Bancos comerciales

Entender y reproducir los principales activos financieros que cotizan en bolsa
Conocer la politica monetaria

Saber como afecta el ajuste doble de los mercados

Identificar como afectan las politicas de demanda con movilidad de capitales
Diferenciar entre la movilidad de capitales con tipo de cambio flexibles y fijos
Diferenciar los sectores que componen la economia

Conocer la oferta y demanda agregada

Reconocer cuales son los efectos de la oferta y demanda agregadas

CONTENIDO

UD1. Flujo circular e indicadores
UD2. Mercado de activos

UD3. Doble ajuste de los mercados

UD4. Oferta y demanda agregada
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UD5. Problemas econdmicos
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Fundamentos de Estrategia en los Procesos de Duracién 50
Produccion

OBJETIVOS

Aumentar la competitividad de la empresa logrando ventajas competitivas.
Incrementar el valor afiadido para aumentar la ventaja competitiva.
Usar el management estratégico y las principales variables que maneja.
Realizar analisis segun el método DAFO.

Saber qué son la misidn, la visién y los valores de una empresa y comprender como afectan a
la definicidon de estrategias.

Estimar el impacto de la cultura y la estructura empresariales en la adopcion de estrategias.
Adoptar decisiones estratégicas de forma correcta y eficaz.

Conocer qué son y como funcionan las unidades estratégicas de negocio.

CONTENIDO

UD1.Competitividad y management estratégico
UD2.0rganizacidn y estructuras estratégicas

UD3.Analisis del entorno general y del entorno especifico
UD4.Diagnéstico Interno y diagndstico estratégico
UDS5.Politicas de crecimiento y desarrollo empresarial

UD6.Herramientas estratégicas de gestion
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Calle Lanza 2,
13004 Ciudad 926 27 17 68 paem@camaracr.org WWw.camaracr.org

Real


mailto:paem@camaracr.org
http://www.camaracr.org/

; Ve
A UNION EUROPEA Apoyo Empresarial amara
:' .: Fondo Social Europeo a las Mujeres

El FSE invierte en tu futuro Ciudad Real

FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Contabilidad Duracion 150

OBIJETIVOS

e Conocer los conceptos basicos del plan general contable.

e Utilizar correctamente las cuentas en cada situacion.

e Aprender a implementar todos los datos disponibles en el balance.

¢ Adquirir los conocimientos necesarios para trabajar con determinadas cuentas para las
operaciones del trafico mercantil.

e Conocer y contabilizar ciertas problematicas contables que se dan dentro y fuera del entorno
empresarial.

e Conocer otras operaciones no relacionadas con el trafico normal de la empresa.
e Detallar las fases del proceso de regularizacion y cierre del ejercicio.
e Aprender a estudiar la rentabilidad de la empresa.

¢ Conocer los aspectos legales fundamentales en materia contable.

CONTENIDO

CONTABILIDAD BASICA

UD1. La empresa y la contabilidad.

UD2. El patrimonio de la Empresa.

UD3. Principios basicos de la Contabilidad.

UDA4. El plan general de Contabilidad.

UDS. Aspectos contables de las existencias.

UDG. El impuesto sobre el valor afiadido en las operaciones de corriente.
UD7. Otras operaciones del trafico mercantil (1).

UDS. Otras operaciones del trafico mercantil (Il) Los efectos comerciales.
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CONTABILIDAD AVANZADA

UD1. Introduccidn a la contabilidad.

UD?2. Contabilizacién de las operaciones con las administraciones publicas.
UD3. El inmovilizado.

UDA4. La financiacién ajena de la empresa.

UD5. Otras cuentas financieras.

UDG6. Otras cuentas financieras (l1).

UD?7. La regularizacion y cierre del ejercicio contable.

UD8. Introduccion al analisis de balances.

UD9. Aspectos legales de la contabilidad.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Direccion Comercial en la Empresa Duracion 150

OBIJETIVOS

Nociones basicas sobre el comercio electréonico

Conocer las ventajas e inconvenientes que supone
Saber qué tipos de comercio electrénico existen

Saber en qué consisten las Webs 2.0 y sus caracteristicas
Conocer las tiendas virtuales y los tipos que exiten " "

Organizar correctamente un equipo de ventas.

Especializar al personal de Ventas en funcidn de diferentes criterios.
Buscar alternativas organizacionales para los equipos de ventas.
Conocer los rasgos fundamentales de un buen vendedor.

Utilizar la escucha activa para potenciar las ventas.

Organizar un proceso completo de captacion de vendedores.

Seleccionar de acuerdo con los métodos mas eficaces a los integrantes de la fuerza de ventas.

Integrar a los nuevos vendedores en la empresa mediante la socializacién y la formacién en
aquellas materias que lo requieran.

Desarrollar cada una de las fases de la venta de manera correcta, de manera que se alcance un
cierre satisfactorio.

Conocer en profundidad los conceptos bdsicos relacionados con la negociacion.
Conocer los diferentes estilos de negociacion que existen.

Identificar las fases que componen un proceso de negociacién y como afrontarlas.
Identificar las habilidades necesarias para ser un negociador excelente.

Conocer y aprender a utilizar técnicas de negociacién.

CONTENIDO
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UD1. El comercio electrdnico

UD2. Compraventa electrdnica

Direccion de ventas

UD1. Organizacion del equipo de ventas

UD2. Perfil y captacién de vendedores

UD3. Seleccidn, socializacion y formacion del equipo de ventas
UDA4. El proceso de venta

UDS. Prevision de venta y territorio de venta

UDG. Supervisién, motivacion y gastos

UD7. Compensacion y valoracion del desempeiio

UD8. Andlisis del rendimiento de las ventas

Atencién y fidelizacion de clientes

UD1. Cémo atraer y hacer clientes en internet

UD2. Técnicas para atraer clientes

UD3. Fidelizacién de clientes

Negociacion comercial

UD1. Negociacidn: concepto e ideas fundamentales

UD?2. El proceso de la negociacion

UD3. Habilidades bdasicas para ser un excelente negociador

UDA4. Estrategias y técnicas de negociacidn
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Finanzas y Control de Gestion Duracion 150

OBIJETIVOS

Conocer la evolucidn del entorno, la empresa y su gestion.
Reconocer el control de gestidn, su sistema y funciones.
Reconocer la definicion de presupuesto, presupuestar y planificar.
Diferenciar las etapas del ciclo presupuestario.

Conocer el analisis de desviaciones y mediante ratios.

Conocer la organizacidn en los centros de responsabilidad, centros de costes operativos y
centro de gastos discrecionales.

Diferenciar entre los criterios de evaluacion, su controlabilidad y congruencia.
Distinguir entre la auditoria interna y de gestion.

Saber qué es un cuadro de mando integral y cuales son sus funciones.
Construir un cuadro de mando integrando diferentes perspectivas.

Entender las relaciones necesarias entre la composicién de la estructura econémica y la
composicion de la estructura financiera para el equilibrio financiero de la empresa.

Identificar las obligaciones y fondos propios como parte de la estructura financiera,
diferenciarlos entre no exigible y exigible, y en este Ultimo caso; sin son corrientes o no
corrientes.

Conocer la estructura de balance y evaluar el equilibrio financiero de la empresa.
Conocer y clasificar diferentes fuentes de financiacion de que dispone una empresa.
Conocer y estimar el coste medio del capital de una empresa.

Conocer los proyectos de inversion y los pardmetros de su analisis.

Conocer la diferencia entre la contabilidad interna y externa

Hacer una clasificacion de costes correctamente

Saber qué es y cdmo afecta a una empresa la amortizacion
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Tomar la decisién adecuada basandose en los costes

Ser capaza de definir Sistema de costes

Conocer el sistema de costes por secciones homogéneas

Poder fijar un precio de venta de un producto o servicio adecuadamente

Conocer el sistema de costes directos

Llevar a cabo el analisis de coste- volumen- beneficio

Saber diferenciar el sistema de costes ABC de otros sistemas de costes

Basandose en el sistema de costes ABC ser capaza de clasificar adecuadamente las actividades

Conocer las ventajas e inconvenientes que puede aportar este sistema de costes (ABC) "

CONTENIDO

Control de Gestién

UD1. Control de gestién

UD2. Presupuestos

UD3. Centro de responsabilidad

UD4. Cuadro de mando integral

Direccién y Finanzas

UD1. ESTRUCTURA Y ANALISIS ECONOMICO FINANCIERO DE LA EMPRESA
UD2. Costes

UD3. Coste del capital y seleccién de proyectos de inversion
UDA4. Presupuestos y Estados Financieros previsionales
Contabilidad de Costes

UD1. Costes: conceptos bdsicos

UD2. Sistemas de costes

UD3. Direct costing

UDA4. Sistema de costes ABC

UD5. Sistemas de contabilidad a costes histéricos
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Finanzas y Medios de Pago Internacionales Duracion 150

OBIJETIVOS

Entender las relaciones necesarias entre la composicién de la estructura econémica y la
composicion de la estructura financiera para el equilibrio financiero de la empresa.

Identificar las obligaciones y fondos propios como parte de la estructura financiera,
diferenciarlos entre no exigible y exigible, y en este Ultimo caso; sin son corrientes o no
corrientes.

Conocer la estructura de balance y evaluar el equilibrio financiero de la empresa.
Conocer y clasificar diferentes fuentes de financiacion de que dispone una empresa.
Conocer y estimar el coste medio del capital de una empresa.

Conocer los proyectos de inversion y los parametros de su analisis.

Conocer la diferencia entre la contabilidad interna y externa

Hacer una clasificacion de costes correctamente

Saber qué es y como afecta a una empresa la amortizacion

Tomar la decisién adecuada basandose en los costes

Ser capaza de definir Sistema de costes

Conocer el sistema de costes por secciones homogéneas

Poder fijar un precio de venta de un producto o servicio adecuadamente

Conocer el sistema de costes directos

Llevar a cabo el analisis de coste- volumen- beneficio

Saber diferenciar el sistema de costes ABC de otros sistemas de costes

Basandose en el sistema de costes ABC ser capaza de clasificar adecuadamente las actividades
Conocer las ventajas e inconvenientes que puede aportar este sistema de costes (ABC) "
Profundizar en los diferentes medios de cobro y pago

Conocer las etapas del momento de pago y la documentacion requerida
MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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Aprender el esquema de funcionamiento del cheque bancario, el orden de pago simple y el
orden de pago documentaria

Profundizar en el concepto de la remesa en las operaciones de compraventa internacionales.
Tratar tanto la remesa imple como la documentaria y sus elementos.

Conocer el esquema de funcionamiento del crédito documentario y los diferentes tipos
Descubrir los potenciales riesgos, las ventajas, inconvenientes y costes.

Desglosar la documentacidn requerida por la entidad financiera.

Profundizar en la legislacidn sobre comercio electrénico

Conocer las medidas de seguridad en los pagos y los diferentes tipos de cobros en internet

Desglosar los diferentes sistemas de intercambio de datos en las operaciones internacionales

CONTENIDO

Direccién y Finanzas

UD1. ESTRUCTURA Y ANALISIS ECONOMICO FINANCIERO DE LA EMPRESA
UD2. Costes

UD3. Coste del capital y seleccién de proyectos de inversion

UDA4. Presupuestos y Estados Financieros previsionales

Contabilidad de Costes

UD1. Costes: conceptos bdsicos

UD2. Sistemas de costes

UD3. Direct costing

UDA4. Sistema de costes ABC

UDS5. Sistemas de contabilidad a costes historicos

Medios de pago y financiacion Internacional

UD1. Clasificacion de los medios de cobro y pago

UD2. La remesa en las operaciones de compraventa internacionales

UD3. El crédito documentario en las operaciones de comercio internacional

UD4. Utilizacion del comercio electrénico en los medios de cobro y pago
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Project Management en la Empresa Duracion 150

OBIJETIVOS

Conocer el concepto bdsico de Marketing asi como sus necesidades.
Aprender a gestionar el Marketing y su entorno.

Identificar en qué consiste el Marketing Mix.

Comprender al publico como pilar fundamental del Marketing.

Establecer cdmo se comporta el consumidor

Identificar como se divide el mercado

Profundizar sobre el concepto de Lean Manufacturing

Tratar los beneficios obtenidos por este método

Conocer la historia de Lean Manufacturing

Comprender la diferencia entre los terminus: muda y valor.

Conocer los siete tipos de despilfarros

Conocer los distintos principios de la filosofia de Lean y los pasos a seguir.
Profundizar sobre el concepto de Kaizen y los distintos tipos

Conocer sobre los eventos kaisen y el ciclo PDCA

Conocer los fundamentos e importancia del liderazgo a nivel organizacional.
Distinguir un equipo y de un grupo.

Comprender la relacién entre una gestidn de éxito y el estilo directivo empleado.
Mejorar el estilo de direccion propio.

Conocer en qué consiste un cambio organizativo y cémo puede ser.

Prever las resistencias al cambio que pueden surgir de cada persona y de la organizacion.
Planificar un cambio organizativo.

Apreciar las exactas dimensiones del conflicto en el entorno empresarial.
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Distinguir entre conflictos funcionales y disfuncionales
Usar las caracteristicas de cada conflicto para intentar resolverlo.
Conocer las barreras que impiden la comunicacién
Diferenciar conceptos claves de la comunicacién interpersonal e intrapersonal.

Profundizar en las habilidades superiores de comunicacién "

CONTENIDO

Project Management

UD1. Gestién y direccién de proyectos

UD2. Direccién de la integracién

UD3. Direccién de plazos, costes y calidad

UD4. Direccidn de los Recursos Humanos, Riesgos y Compras
Herramientas para la Gestion de Proyectos

UD1. Aplicaciones y recursos online para la gestion de proyectos
UD2. Herramientas online segln necesidades de utilizacion y tipos de proyectos
Marketing y ventas

UD1. Conceptos basicos del marketing

UD2. El consumidor y la segmentacion de mercados

UD3. Productos, servicios y estrategias de fijacion de precios
UDA4. Los canales de marketing y la cadena de distribucién

UDS. Estrategia de comunicacién integrada, publicidad, promocién y RRPP
UDG. Organizacion de ventas y plan de marketing

Lean Manufacturing

UD1. Introduccidn a Lean manufacturing

UD2. La filosofia Lean

UD3. El mapa de flujo de valor (VSM)

UD4. Kaizen

UDS5. Herramientas Lean para la mejora

UDG. Indicadores de gestion
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Habilidades Directivas y Negociacion
UD1. Liderazgo y estilo de direccién
UD2. Gestidn del cambio

UD3. Gestidn del conflicto

UDA4. Gestidn de la comunicacion
UD5. Gestidn de reuniones

UDG. Técnicas de negociacion

UD7. Gestién del tiempo y del estrés
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Técnicas Administrativas Basicas de Oficina Duracion 150

OBIJETIVOS

Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

CONTENIDO

UD1. Organizacidn empresarial y de recursos

humanos.

UD2. Gestidén auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la

empresa.

UD3. Gestién auxiliar de documentacién econdmico-administrativa y comercial.
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Control de Gestion para Project Management Duracion 200

OBIJETIVOS

Conocer la evolucidn del entorno, la empresa y su gestion.
Reconocer el control de gestidn, su sistema y funciones.
Reconocer la definicion de presupuesto, presupuestar y planificar.
Diferenciar las etapas del ciclo presupuestario.

Conocer el analisis de desviaciones y mediante ratios.

Conocer la organizacidn en los centros de responsabilidad, centros de costes operativos y
centro de gastos discrecionales.

Diferenciar entre los criterios de evaluacion, su controlabilidad y congruencia.
Distinguir entre la auditoria interna y de gestion.

Saber qué es un cuadro de mando integral y cuales son sus funciones.
Construir un cuadro de mando integrando diferentes perspectivas.

Entender las relaciones necesarias entre la composicidn de la estructura econémica y la
composicion de la estructura financiera para el equilibrio financiero de la empresa.

Identificar las obligaciones y fondos propios como parte de la estructura financiera,
diferenciarlos entre no exigible y exigible, y en este Ultimo caso; sin son corrientes o no
corrientes.

Conocer la estructura de balance y evaluar el equilibrio financiero de la empresa.
Conocer y clasificar diferentes fuentes de financiacion de que dispone una empresa.
Conocer y estimar el coste medio del capital de una empresa.

Conocer los proyectos de inversion y los pardmetros de su analisis.

Conocer la diferencia entre la contabilidad interna y externa

Hacer una clasificacion de costes correctamente

Saber qué es y cdmo afecta a una empresa la amortizacion
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Tomar la decisién adecuada basandose en los costes

Ser capaza de definir Sistema de costes

Conocer el sistema de costes por secciones homogéneas

Poder fijar un precio de venta de un producto o servicio adecuadamente

Conocer el sistema de costes directos

Llevar a cabo el analisis de coste- volumen- beneficio

Saber diferenciar el sistema de costes ABC de otros sistemas de costes

Basandose en el sistema de costes ABC ser capaza de clasificar adecuadamente las actividades

Conocer las ventajas e inconvenientes que puede aportar este sistema de costes (ABC) " o
Ampliar conocimientos sobre el desarrollo de la calidad a lo largo de la historia.

Analizar profundamente el concepto de calidad.

Conocer la Gestion de la calidad segln la EFQM vy la gestion de la calidad segun la Calidad
Total.

Diferenciar la normalizacion y certificacion

Conocer el proceso de implantacidn de un sistema de calidad

Tratar la norma I1SO 9001:2015

Conocer los agentes, objetivos y tipos de auditorias del sistema de gestion de la calidad.

Tratar la auditoria practica y los elementos que la componen.

CONTENIDO

Control de Gestién

UD1. Control de gestidn

UD2. Presupuestos

UD3. Centro de responsabilidad

UDA4. Cuadro de mando integral

Direccién y Finanzas

UD1. ESTRUCTURA Y ANALISIS ECONOMICO FINANCIERO DE LA EMPRESA
UD2. Costes

UD3. Coste del capital y seleccién de proyectos de inversion

UDA4. Presupuestos y Estados Financieros previsionales
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Contabilidad de Costes

UD1. Costes: conceptos bdsicos

UD2. Sistemas de costes

UD3. Direct costing

UDA. Sistema de costes ABC

UDS5. Sistemas de contabilidad a costes histéricos
Calidad Total en las organizaciones

UD1. Los sistemas de calidad

UD2. Gestidén de la calidad en las empresas

UD3. Normalizacidn y certificacion

UD4. Auditorias de los sistemas de calidad
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Direccion de Estrategia y Operaciones Duracidn 200

OBIJETIVOS

Aumentar la competitividad de la empresa logrando ventajas competitivas.
Incrementar el valor afiadido para aumentar la ventaja competitiva.

Usar el management estratégico y las principales variables que maneja.
Realizar analisis segun el método DAFO.

Saber qué son la misidn, la vision y los valores de una empresa y comprender como afectan a
la definicidon de estrategias.

Estimar el impacto de la cultura y la estructura empresariales en la adopcion de estrategias.
Adoptar decisiones estratégicas de forma correcta y eficaz.

Conocer qué son y cdmo funcionan las unidades estratégicas de negocio.

Comprender la produccién como proceso.

Profundizar en el concepto de productividad y sus respectivas decisiones estratégicas y
tacticas.

Conocer las fases de la estrategia de producto para la satisfaccion del cliente.
Aprender sobre el enfoque de estrategia de proceso de la empresa.

Conocer los instrumentos que facilita su labor de la Direccién de Operaciones.
Ahondar en los pasos a seguir para la toma de decisiones

Profundizar en las aplicaciones estadisticas

Entender el uso de la tecnologia como medio y conocer las disponibilidades tecnolégicas.
Concienciarse sobre la importancia de las decisiones en relacién con los layouts.
Conocer los distintos tipos de Layouts existentes.

Profundizar en el concepto de lineas de espera y sus caracteristicas.
Comprender la medida que indica el funcionamiento de las colas.

Conocer los distintos tipos de Teorias de colas.
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Conocer los factores que afectan a la localizacidn.
Profundizar los distintos tipos de evaluacidon de las alternativas para la localizacidn.

Entender los factores que influyen en el aumento del volumen de negocio a través de la
localizacion

Conocer los modelos, los métodos y los algoritmos que faciliten el proceso de transporte
buscando el minimo coste de envio y produccién.

Profundizar sobre el concepto de calidad dentro de la organizacion

Conocer la gestion de calidad total de la producciéon y operaciones

Entender la aplicacion de las distintas herramientas, tanto de calidad total como estadisticas
Conocer la estrategia de recursos humanos

Dominar el disefio de trabajos

Entender los estandares y medicion de tiempos

Saber sobre la planificacion de la mano de obra "

Conocer los pasos a seguir por una empresa al empezar a comerciar de forma internacional
Saber analizar los factores del entorno que pueden influir

Identificar las barreras y los riesgos que se pueden presentar en el comercio exterior

Disefar un plan de marketing que permita la internacionalizacion de la empresa, a partir de la
constatacion de sus puntos fuertes y débiles.

Seleccionar correctamente los mercados objetivo, mediante técnicas de investigacion
adecuadas.

Conocer todos los elementos necesarios para realizar contratos internacionales con las
mayores garantias.

Saber de qué forma se desarrolla una negociacién comercial exitosa en el ambito
internacional.

Conocer los principales documentos que se usan en cada una de las areas en las que se
desenvuelve el comercio internacional.

Saber qué son los INCONTERMS y cémo influyen en la contratacion internacional.

Conocer cémo funcionan las aduanas y cuales son los principales elementos que manejan:

aranceles, regime- nes aduaneros, nomenclaturas...
Conocer el funcionamiento de los mercados
Diferenciar los conceptos de Oferta y Demanda

Saber definir el rol del Estado en la economia
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Conocer el concepto de activo y su clasificacion

Definir el término “dinero” y enumerar sus caracteristicas

Saber decir qué son y que funciones tienen los Bancos comerciales

Entender y reproducir los principales activos financieros que cotizan en bolsa

Conocer la politica monetaria

Saber como afecta el ajuste doble de los mercados

Identificar como afectan las politicas de demanda con movilidad de capitales

Diferenciar entre la movilidad de capitales con tipo de cambio flexibles y fijos

Diferenciar los sectores que componen la economia

Conocer la oferta y demanda agregada

Reconocer cuales son los efectos de la oferta y demanda agregadas "

CONTENIDO

Fundamentos de Estrategia

UD1. Competitividad y management estratégico

UD2. Organizacidn y estructuras estratégicas

UD3. Analisis del entorno general y del entorno especifico
UDA4. Diagnéstico Interno y diagndstico estratégico

UDS. Politicas de crecimiento y desarrollo empresarial
UDG6. Herramientas estratégicas de gestion

Direccién de Operaciones

UD1. Estrategias de producto y de proceso

UD2. Herramientas para la Direccion de Operaciones y disponibilidades tecnoldgicas
UD3. Tipos de layout

UDA4. Lineas de espera o teoria de colas

UDS5. Localizacién

UDG. Introduccién al concepto de calidad

UD?7. La gestién de los recursos humanos en la produccién

Internacionalizacién en la empresa
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UD1. Gestién empresarial para la internacionalizacion. Analisis del entorno econdmico.

UD2. Marketing Internacional

UD3. Contratacién, documentacién y negociacién internacional

UDA4. INCOTERMS y cddigo aduanero

UDS. Transporte internacional

UDG. Financiacién internacional. Mercado de divisas y medios de cobros y pagos

Entorno econémico

UD1. Flujo circular e indicadores

UD2. Mercado de activos

UD3. Doble ajuste de los mercados

UD4. Oferta y demanda agregadas

UD5. Problemas econdmicos
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Direccion de Habilidades para Digital Business Duracidn 200

OBIJETIVOS
Entender el cambio y la evolucién dentro de la organizacién gracias a la transformacidn digital.

Entender la importancia de la comunicacidn interna y la formacidn para lograr el cambio en
la organizacion

Conocer el valor del marketing, sus necesidades, utilidades y relaciones de intercambio y
demanda, asi como el enfoque del marketing estratégico.

Ampliar conocimientos sobre campos y procesos del marketing estratégico y profundizar en
el sistema de gestion de relaciones con los clientes (CRM)

Profundizar en la segmentacion de mercado.

Conocer los fundamentos e importancia del liderazgo a nivel organizacional.

Mejorar el estilo de direccién propio.

Conocer en qué consiste un cambio organizativo y cémo puede ser.

Prever las resistencias al cambio que pueden surgir de cada persona y de la organizacion.
Apreciar las exactas dimensiones del conflicto en el entorno empresarial.

Conocer las barreras que impiden la comunicacion

Dominar el término de innovacién, sus caracteristicas y su tipologia.

Dominar el término creatividad ,sus caracteristicas y beneficios

Conocer las claves para identificar la marca personal y desarrollar la propuesta de valor.

Conocer las redes sociales mas utilizadas, su funcionamiento asi como los errores a evitar en
cada una de ellas.

Aprender las claves para realizar un networking efectivo.

CONTENIDO
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Ecosistema digital

UD1. El cambio como constante empresarial

UD?2. Las diferencias generacionales.

UD3. Un nuevo modelo de negocio, una nueva organizacion.
Marketing estratégico

UD1. Conceptos basicos del marketing estratégico

UD2. Marketing estratégico. Andlisis externo e interno

UD3. La inteligencia competitiva y la segmentaciéon de mercados
UD4. Marketing estratégico. Formulando la estrategia

UDS. El plan de marketing estratégico

Habilidades Directivas y Negociacion

UD1. Liderazgo y estilo de direccién

UD2. Gestidn del cambio

UD3. Gestidn del conflicto

UDA4. Gestidn de la comunicacion

UD5. Gestién de reuniones

UDG6. Técnicas de negociacién

UD7. Gestidn del tiempo y del estrés

Innovacion y creatividad

UD1. La innovacién

UD2. La creatividad en las organizaciones

UD3. Estrategias y técnicas de creatividad

UDA4. Potenciar la creatividad y superar barreras

Marca personal

UD1. La marca personal: conceptualizacidon y contexto.

UD2. Como identificar y desarrollar la marca personal.

UD3. Herramientas/canales online y offline de la marca personal.
UDA4. Creacién de contenidos, programacién y medicion del impacto de la marca personal.

Project Management
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UD1. Gestién y direccidén de proyectos

UD?2. Direccidn de la integracién

UD3. Direccién de plazos, costes y calidad

UDA4. Direccién de los Recursos Humanos, Riesgos y Compras
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Medios de Pago y Financiacion Internacional en la Duracidn 200
Empresa

OBJETIVOS

Conocer la evolucidn del entorno, la empresa y su gestion.
Reconocer el control de gestidn, su sistema y funciones.
Reconocer la definicién de presupuesto, presupuestar y planificar.
Diferenciar las etapas del ciclo presupuestario.

Conocer el andlisis de desviaciones y mediante ratios.

Conocer la organizacidn en los centros de responsabilidad, centros de costes operativos y
centro de gastos discrecionales.

Diferenciar entre los criterios de evaluacion, su controlabilidad y congruencia.
Distinguir entre la auditoria interna y de gestion.
Saber qué es un cuadro de mando integral y cudles son sus funciones.

Construir un cuadro de mando integrando diferentes perspectivas. ® Entender las relaciones
necesarias entre la composicién de la estructura econdmica y la composicién de la estructura
financiera para el equilibrio financiero de la empresa.

Identificar las obligaciones y fondos propios como parte de la estructura financiera,
diferenciarlos entre no exigible y exigible, y en este Ultimo caso; sin son corrientes o no
corrientes.

Conocer la estructura de balance y evaluar el equilibrio financiero de la empresa.

Conocer y clasificar diferentes fuentes de financiacion de que dispone una empresa.
Conocer y estimar el coste medio del capital de una empresa.

Conocer los proyectos de inversion y los parametros de su analisis.

Profundizar en los diferentes medios de cobro y pago

Conocer las etapas del momento de pago y la documentacion requerida

Aprender el esquema de funcionamiento del cheque bancario, el orden de pago simple y el

orden de pago documentaria
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Profundizar en el concepto de la remesa en las operaciones de compraventa internacionales.
Tratar tanto la remesa imple como la documentaria y sus elementos.

Conocer el esquema de funcionamiento del crédito documentario y los diferentes tipos
Descubrir los potenciales riesgos, las ventajas, inconvenientes y costes.

Desglosar la documentacion requerida por la entidad financiera.

Profundizar en la legislacidn sobre comercio electrénico

Conocer las medidas de seguridad en los pagos y los diferentes tipos de cobros en internet
Desglosar los diferentes sistemas de intercambio de datos en las operaciones internacionales "
Entender las consideraciones fiscales en las operaciones de compraventa internacional.
Profundizar en diversos conceptos basicos de los impuestos.

Profundizar en los conceptos basicos del IVA.

Tratar los tipos de operaciones sujetas a IVA.

Conocer el IVA tanto en las operaciones intracomunitarias, con terceros paises en relacién a las
importaciones y exportaciones, como las especiales.

Conocer los distintos tipos de impuestos especiales y las consideraciones generales de estos.
Tratar la gestiéon de impuestos especiales a las operaciones de comercio exterior.

Conocer el régimen especial de las Islas Canarias, Ceuta y Melilla. "

CONTENIDO

Control de Gestién

UD1. Control de gestion

UD2. Presupuestos

UD3. Centro de responsabilidad

UD4. Cuadro de mando integral

Direccién y Finanzas

UD1. ESTRUCTURA Y ANALISIS ECONOMICO FINANCIERO DE LA EMPRESA
UD2. Costes

UD3. Coste del capital y seleccién de proyectos de inversion
UDA4. Presupuestos y Estados Financieros previsionales
Medios de pago y financiaciéon Internacional

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL
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Real
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UD1. Clasificacion de los medios de cobro y pago

UD2. La remesa en las operaciones de compraventa internacionales

UD3. El crédito documentario en las operaciones de comercio internacional
UDA4. Utilizacién del comercio electrénico en los medios de cobro y pago
Fiscalidad en comercio internacional

UD1. Elementos de la fiscalidad en el comercio internacional

UD2. Impuesto sobre el valor afiadido (IVA) en el comercio exterior

UD3. Impuestos y regimenes especiales
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