DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN CEOE CEPYME ZAMORA 
SECTOR AUTÓNOMOS
PROGRAMA CURSO GESTIÓN DE EMPRESAS PARA AUTÓNOMOS

Gestión de Empresas para Autónomos. Modalidad: Presencial. 

(Contenidos teóricos: 20 horas. Contenidos prácticos: 30 horas)
Horas totales de formación: 50 horas.
· 39 horas Contenidos Específicos. 5 horas Materia transversal: Prevención de Riesgos Laborales

· 3 horas Material transversal: Igualdad de oportunidades

· 3 horas Materia transversal: Fomento de las tecnologías de la información y la comunicación
UNIDAD DIDÁCTICA 1. (6 HORAS)
INTRODUCCIÓN A LA GESTIÓN EMPRESARIAL 
Contenidos teóricos: 1 horas. Contenidos prácticos: 5 horas

1. CONSTITUCIÓN DE EMPRESAS. 

1.1. Introducción y objetivos.
1.2. De la idea de negocio a la constitución de la empresa.

1.3. Trámites modalidad "autónomos".
1.4. Trámites modalidad "sociedades limitadas y anónimas.

1.5. Trámites modalidad "cooperativas".

1.6. Ayudas y subvenciones a la creación de empleo autónomo.
2. FUNCIONES DE LA EMPRESA.
2.1. Función Comercial y Marketing.
2.2. Función de Producción.
2.3. Función Financiera.

2.4. Función de Recursos Humanos.
3. CONTROL DE GESTIÓN.
3.1. La estructura organizativa de la empresa.
3.2. Controlando las actividades.
Contenidos profesionalizadores o actitudinales

· Adquisición de los conocimientos necesarios para realizar una constitución de una empresa, conocer las funciones dentro de la empresa.

UNIDAD DIDÁCTICA .2. (6 horas)
GESTIÓN CONTABLE Y FISCAL 
Contenidos teóricos: 2 horas. Contenidos prácticos: 4 horas.
1. INTRODUCCIÓN BASICA A LA CONTABILIDAD.
1.1. Aspectos generales.
2. ANÁLISIS DE ESTADOS FINANCIEROS.
2.1. La contabilidad en la empresa como herramienta de toma de decisiones.
2.2. El resultado (Cuenta de pérdidas y ganancias).
2.3. El patrimonio (Balance).
2.4. Análisis económico financiero.
3. CONTROL DE COSTES.
3.1. La contabilidad y el funcionamiento empresarial.
3.2. Los costes en la empresa.
3.3. Decisiones empresariales.
3.4. Decisiones operativas sobre un producto/pedido.
3.5. Decisiones operativas sobre el precio.
4. CONTROL DE PRESUPUESTOS.
4.1. La información económica y la actividad.
4.2. El sistema presupuestario.
4.3. Análisis de desviaciones.
5. OBLIGACIONES FISCALES.
5.1. IVA

5.2. IRPF

5.3. Impuesto de sociedades
UNIDAD DIDÁCTICA 3. (6 horas)
MARKETING 
Contenidos teóricos: 2 horas. Contenidos prácticos: 4 horas.
1. INTRODUCCIÓN AL MARKETING.
1.1. Introducción al Marketing.
1.2. La investigación de mercados.
1.3. Políticas de marketing: el producto.
1.4. Políticas de marketing: el precio.
1.5. Políticas de marketing: la distribución.
1.6. Políticas de marketing: publicidad y promoción.
UNIDAD DIDÁCTICA 4. (9 horas)
RECURSOS HUMANOS 
Contenidos teóricos: 2 horas. Contenidos prácticos: 7 horas.
1. GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS.
1.1. El contrato de trabajo.
1.2. El salario y el tiempo de trabajo.
1.3. La representación de los trabajadores.
1.4. El sistema de la Seguridad Social.
1.5. Prestaciones de la Seguridad Social y Desempleo.
2. GESTIÓN DEL CAPITAL HUMANO.
2.1. La gestión de RRHH como sistema.
2.2. Desarrollo de las personas.
2.3. Evaluación del desempeño.
2.4. Información y comunicación.
2.5. Otros subsistemas.
UNIDAD DIDÁCTICA 5. (12 horas)
HABILIDADES DIRECTIVAS 
Contenidos teóricos: 2 horas. Contenidos prácticos: 10 horas.
1. CLAVES DE GESTIÓN.
1.1. La organización y los directivos.

1.2. Planificar.

1.3. Organizar.

1.4. Dirigir.

1.5. Controlar.

1.6. Responsabilidades directivas según el nivel de dirección.
2. GESTIÓN DEL DESEMPEÑO.
2.1. Sistema de Gestión del Desempeño.

2.2. La Entrevista de Evaluación del Desempeño.

2.3. Los Tipos de Entrevistas.
3. LIDERAZGO.
3.1. Las nuevas relacione jefes-colaboradores.

3.2. El ejercicio del liderazgo.
4. COMUNICACIÓN.
3.1. Las habilidades directivas.

3.2. Apoyos a la comunicación.

3.3. Barreras en la comunicación.

MÓDULO TRANSVERSAL

· Prevención de Riesgos Laborales (Resuelvo sexto apdo. i) Se deberá impartir un módulo formativo en Prevención de Riesgos Laborales, de una duración no inferior al 10 % del número total de las horas del curso).
CURSO BÁSICO DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES (5 HORAS).

· UNIDAD 1 - Introducción: Historia de los Derechos del Hombre con especial referencia a la seguridad, higiene y salud laboral.

· UNIDAD 2 - Legislación básica en prevención de riesgos laborales.

· UNIDAD 3 - La prevención.

· UNIDAD 4 - Salud y trabajo.

· UNIDAD 5 - Estructura organizativa de la salud laboral.

· UNIDAD 6 - El ambiente en el trabajo.

· UNIDAD 7 - Condiciones de trabajo I.

· UNIDAD 8 - Condiciones de trabajo II.

· UNIDAD 9 - Riesgos específicos en oficinas. Introducción.

· UNIDAD 10 - Primeros auxilios

MÓDULO TRANSVERSAL (3 HORAS).

· Igualdad de oportunidades
· Conceptos básicos en materia de igualdad de oportunidades.

· Sexo, género, roles y estereotipos

· Igualdad formal e igualdad real. Equidad de género e igualdad de oportunidades

· Discriminación por razón de sexo y discriminación de género.

· Brecha de género.

· Introducción del concepto género.

· Acciones positivas.

· Mainstreaming / Transversalidad

· Conceptos para lograr un mercado laboral igualitario

MÓDULO TRANSVERSAL (3 HORAS).

· Fomento de las tecnologías de la información y la comunicación
· 
UNIDAD 1. Internet: concepto, acceso, uso de navegadores.
· 
UNIDAD 2. Un nuevo sistema de comunicación rápido y eficiente: el correo electrónico.
· 
UNIDAD 3. Buscar información en Internet relacionada con nuestro negocio.
· 
UNIDAD 4. Operaciones con entidades de crédito.
· 
UNIDAD 5. Operaciones con administraciones públicas.
· 
UNIDAD 6. Comprar a través de Internet.
· 
UNIDAD 7. Anunciarse y Vender a través de Internet: Comercio Electrónico.
· 
UNIDAD 8. Seguridad informática.
· 
UNIDAD 9. Otros servicios que ofrece Internet.
· 
UNIDAD 10. Ventajas de incorporar las nuevas tecnologías a nuestro negocio.
Plaza de Alemania, 1

49014,-ZAMORA

TFNOS: 980523004/980523758

formacion2@ceoecepymeza.org   juanito@ceoecepymeza.org


