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duracién total: 400 horas horas teleformacion: 200 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

Si quiere desenvolverse profesionalmente en el entorno empresarial o cualquier otro ambito en el
que se necesiten dotes para realizar negociaciones este es su momento, con el Curso de Técnico
Profesional en Direccidn y Gestion de PYMES + Especializacion en Técnicas de Negociacion podra
adquirir los conocimientos necesarios para desempefiar esta funcion de la mejor manera posible.
Para obtener un resultado éptimo durante un proceso de negociacion es fundamental conocer en
profundidad todas las técnicas, esto facilitara llegar un acuerdo beneficioso para ambas partes,
pudiéndose establecer una relacion a largo plazo. Ademas podra adquirir una formacioén superior en
técnicas directivas y de gestion de PYMES para trabajadores del mundo empresarial a nivel
profesional.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

- Aprender a dirigir y coordinar reuniones en el ambito empresarial.

- Dominar las técnicas de negociacion que permitan llegar a acuerdos beneficiosos.

- Conocer las dinamicas que tienen lugar en el seno del grupo y saber aplicar las técnicas grupales
adecuadas en funcién de las caracteristicas de éste y de los objetivos que se pretenden conseguir.

- Aprender a dirigir y coordinar reuniones en el ambito empresarial.

- Dominar las técnicas de negociacion que permitan llegar a acuerdos beneficiosos.

- Desarrollar las competencias necesarias para abordar la direccion estratégica de PYME's.

- Conocer los elementos que integran un plan de empresa y la dinamica de su disefio y desarrollo..
- Ofrecer las bases para realizar los procesos administrativos de la empresa, en concreto: Nominas y
Seguros Sociales; Contabilidad y facturacién; Obligaciones fiscales.

- Desarrollar las habilidades y destrezas necesarias para realizar un analisis de la situacion de la
empresa desde un sentido critico.

- Proporcionar la capacitacion para poder asumir el trabajo cotidiano necesario en los procesos del
punto 1, con el objeto de desarrollarlo con la mayor profesionalidad posible.

- Integrar estas tareas de gestion en la planificacién empresarial y toma de decisiones, mediante una
vision global y correcto uso de la informacion acerca de la situacion de la empresa respecto a las
distintas areas en que interviene el profesional.

para qué te prepara

Este Curso de Técnico Profesional en Direccion y Gestiéon de PYMES + Especializacién en Técnicas
de Negociacion le prepara para que pueda conseguir los mejores resultados en las negociaciones
para tu empresa y aprende a dirigir reuniones y equipos de trabajo de manera eficaz. Ademas con el
Curso conocera las técnicas de direccién y gestiéon de PYMES para desenvolverse profesionalmente
en este entorno.

salidas laborales

Marketing / Recursos Humanos / Sector empresarial / Asesorias / Consultoras.
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Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno supero las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).

I_'@D INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES hmﬁ!: o

;n-‘-‘ .r ‘como centro de Formacion acredit ra la imparticion a nivel nacional de formacién T Te e

- - o der agnxPII;.;dL‘aAd;IpGaLJIEF:ITEp':I:UI?ACiONa fcotfomacia CIGEOL]
NOMBRE DEL ALUMNO/A

con D.NLIL XXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de XXX horas, per i alPlande F ion INESEM en la convacateria de XXXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con ndmero de expediente XXXX- JXXX-XHOCOK

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a (dia) de (mes) de (afio)
La direccion General Firma del alumnola

MARIA MORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO/A

forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando
todos los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la
Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.

materiales didacticos

- Manual tedrico 'Gestion Laboral y de Recursos Humanos'

- Manual teodrico 'Gestion Contable y Prevencidén de Riesgos Laborales'

- Manual teodrico 'La Direccion Estratégica de la Empresa. Técnicas de Gestion y Organizacion Empresarial,
- Manual tedrico 'Administracién Fiscal'

- Manual tedrico 'Técnicas de Negociacion, Reuniones y Dinamicas de Grupo'

Cuaderno,
de Ejercicios
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profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacion de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un
documento denominado “Guia del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi
como solicitar informaciéon complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi
como disponer de toda su documentacion

fax: 958 050 245
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plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
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campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso
de matriculacién, envio de documentacion y solucidn de cualquier incidencia.

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizacion de sus acciones formativas y todo
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un
seguimiento personal de todos sus tramites con INESEM
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programa formativo

PARTE 1. LA DIRECCION ESTRATEGICA DE LA
EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. EMPRESA, ORGANIZACION Y LIDERAZGO
1.Las PYMES como organizaciones
2.Liderazgo
3.Un nuevo talante en la Direccién
UNIDAD DIDACTICA 2. EL PLAN DE EMPRESA |. LA ELABORACION DE UN ESTUDIO DE MERCADO
1.Introduccion
2.Utilidad del Plan de Empresa
3.La introduccién del Plan de Empresa
4.Descripcion del negocio. Productos o servicios
5.Estudio de mercado
UNIDAD DIDACTICA 3. EL PLAN DE EMPRESA II. PLANIFICACION EMPRESARIAL EN LA AREAS DE GESTION
COMERCIAL, MARKETING Y PRODUCCION
1.Plan de Marketing
2.Plan de Produccién
UNIDAD DIDACTICA 4. EL PLAN DE EMPRESA lIl. PLANIFICACION Y GESTION DE INFRAESTRUCTURA, RR.HH
RECURSOS FINANCIEROS
1.Infraestructura
2.Recursos Humanos
3.Plan Financiero
4 Valoracion del Riesgo. Valoracion del proyecto
5.Estructura legal. Forma juridica

PARTE 2. GESTION LABORAL Y RECURSOS HUMANO
MODULO 1. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION DE PLANTILLAS
1.Introduccion
2.Concepto de planificacion de Recursos Humanos
3.Importancia de la planificacion de los Recursos Humanos: ventajas y desventajas
4.0bjetivos de la planificacion de Recursos Humanos
5.Requisitos previos a la planificacién de Recursos Humanos
6.El caso especial de las Pymes
7.Modelos de planificacion de los Recursos Humanos
UNIDAD DIDACTICA 2. LA GESTION DE RR EN LA ORGANIZACION. GESTION POR COMPETENCIAS
1.Formacion en la empresa. Desarrollo del talento
2.Marketing de la formacion
UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
1.Introduccion
2.Comunicacion interna
3.Herramientas de comunicacion
4.Plan de comunicacion interna
5.La comunicacion externa
6.Cultura empresarial o corporativa
7.Clima laboral
8.Motivacioén y satisfaccion en el trabajo

+ Informacion Gratis

www.formacioncontinua.eu informacion y matriculas: 958 050 240 fax: 958 050 245



https://www.formacioncontinua.eu/Direccion-Gestion-Pymes-Tecnicas-Negociacion

Técnico Profesional en Direccion y Gestion de PYMES + Especializacion en Técnicas de

Negociacién (Doble Titulacion + 16 Créditos ECTS)

MODULO 2. GESTION LABORAL

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTRATOS I. LA RELACION LABORAL
1.El contrato de trabajo: capacidad, forma, periodo de prueba, duracién y sujetos
2.Tiempo de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 5. CONTRATOS Il. MODALIDADES DE CONTRATACION
1.Tipologias y modalidades de contrato de trabajo
2.Contratos de trabajo de duracion indefinida
3.Contratos de trabajo temporales
4.Contrato formativo para la obtencién de la practica profesional
5.Contrato de formacién en alternancia

UNIDAD DIDACTICA 6. SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL. REGIMEN GENERAL
1.Introduccion. El Sistema de Seguridad Social
2.Regimenes de la Seguridad Social
3.Régimen General de la Seguridad Social. Altas y Bajas

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE NOMINAS Y COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL
1.El Salario: elementos, abono, SMI, pagas extraordinarias, recibo y garantia
2.Cotizacién a la Seguridad Social
3.Retencién por IRPF
4.Relacién de ejercicios resueltos: Bases y tipos de contingencias

PARTE 3. GESTION CONTABLE Y PREVENCION DE

RIESGOS LABORALES
MODULO 1. GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD
1.Introduccion a la contabilidad
2.La dualidad de la contabilidad
3.Valoracion contable
4.Anotacién contable
5.Los estados contables
6.El patrimonio de la empresa
7.Normativa: Plan General Contable
UNIDAD DIDACTICA 2. EL EJERCICIO CONTABLE
1.Planteamiento caso practico
2.Balance de situacién inicial
3.Registro de las operaciones del gjercicio
4. Ajustes previos a la determinacion del beneficio generado en el ejercicio
5.Balance de sumas y saldos
6.Calculo del resultado: beneficio o pérdida
7.Asiento de cierre de la contabilidad
8.Cuentas anuales
9.Distribucion del resultado
UNIDAD DIDACTICA 3. MARCO CONCEPTUAL Y PRINCIPIOS
1.Principios de la contabilidad
2.Valoracion de la contabilidad
UNIDAD DIDACTICA 4. CONTABILIZACION DE GASTOS E INGRESOS
1.Diferenciacion de pagos y cobros
2.Diferenciacién de gastos e ingresos
3.Cuentas del grupo 6y 7
4.Calculo del resultado contable

+ Informacion Gratis
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5.Contabilizacion de los gastos
6.Contabilizacion de los ingresos

UNIDAD DIDACTICA 5. CONTABILIZACION DEL INMOVILIZADO
1.Definicion del inmovilizado
2.Integrantes del inmovilizado material
3.Integrantes del inmovilizado intangible
4.Contabilizacion del inmovilizado
5.Amortizacion y deterioro

UNIDAD DIDACTICA 6. CONTABILIZACION DE OPERACIONES DE TRAFICO
1.Definicién de operaciones de trafico y clasificacion
2.Contabilizar operaciones con clientes y deudores
3.Contabilizar operaciones con proveedores y acreedores
4.Débitos por operaciones no comerciales

MODULO 2. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

UNIDAD DIDACTICA 7. CONCEPTOS BASICOS DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
1.Introduccién
2.El trabajo
3.La salud
4 Efectos en la productividad de las condiciones de trabajo y salud
5.La calidad

UNIDAD DIDACTICA 8. LOS RIESGOS PROFESIONALES
1.Introduccion
2.Riesgos ligados a las condiciones de seguridad
3.Riesgos higiénicos
4.Riesgos ergondmicos
5.Absentismo, rotacién y riesgos psicosociales asociados al sector
6.El acoso psicoldgico en el trabajo
7.El estrés laboral

PARTE 4. ADMINISTRACION FISCAL

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL DERECHO TRIBUTARIO
1.El Tributo
2.Hecho imponible
3.Sujeto pasivo
4.Determinacion de la deuda tributaria
5.Contenido de la deuda tributaria
6.Extincion de la deuda tributaria
UNIDAD DIDACTICA 2. IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS FiSICAS |
1.Introduccion
2.Elementos del impuesto
3.Rendimientos del trabajo
4.Rendimientos de actividades econdmicas
UNIDAD DIDACTICA 3. IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS FiSICAS I
1.Rendimientos de capital inmobiliario
2.Rendimientos de capital mobiliario
3.Ganancias y pérdidas patrimoniales
4.Regimenes especiales: imputacion y atribucion de rentas
5.Liquidacién del impuesto
6.Gestion del Impuesto
UNIDAD DIDACTICA 4. EL IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO
1.Naturaleza del impuesto

+ Informacion Gratis
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2.Hecho imponible
3.0Operaciones no sujetas y operaciones exentas
4 Lugar de realizacién del hecho imponible
5.Devengo del impuesto
6.Sujetos pasivos
7.Repercusién del impuesto (Art. 88 LIVA)
8.Base imponible
9.Tipos de Gravamen
10.Deduccién del impuesto
11.Gestién del Impuesto
12.Regimenes especiales
UNIDAD DIDACTICA 5. IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES
1.Naturaleza y ambito de aplicacion
2.Hecho imponible
3.Sujeto Pasivo
4.Base imponible
5.Periodo impositivo y devengo del impuesto
6.Tipo impositivo
7.Bonificaciones y Deducciones
8.Regimenes especiales. Empresas de reducida dimension
9.Régimen especial de las fusiones y escisiones
10.Régimen fiscal de determinados contratos de arrendamiento financiero
11.0tros regimenes especiales
12.Gestion del impuesto

PARTE 5. TECNICAS DE NEGOCIACION

UNIDAD DIDACTICA 1. LAS REUNIONES
1.Introduccion
2.Tipos de reuniones
3.Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
4.Etapas de una reunion
UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE REUNIONES
1.Definicion de los objetivos
2.Definicion de los contenidos
3.Eleccion de los participantes
4 Definicion de la metodologia
5.Definicién del marco de accién
6.Elaboracion de la convocatoria
UNIDAD DIDACTICA 3. DIRECCION DE REUNIONES, DESARROLLO Y CIERRE DE LA REUNION
1.Realizar la presentacion
2.El arte de preguntar y responder
3.Clases de preguntas
4.Como formular preguntas
5.Como responder preguntas
6.Intervencion de los participantes
7.Utilizacion de medios técnicos y audiovisuales
8.Reuniones presenciales
9.Reuniones a distancia
10.Cierre de la reunion
11.Elaboracién del acta de reunion
UNIDAD DIDACTICA 4. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION DE REUNIONES (1)

+ Informacion Gratis
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1.¢,Qué son las habilidades sociales?
2.La asertividad
3.Conducta inhibida, asertiva y agresiva
4. Entrenamiento en asertividad
UNIDAD DIDACTICA 5. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION DE REUNIONES (Il)
1.La empatia
2.La escucha activa
3.La autoestima
4.;Qué es la autoestima?
5., Cémo se forma la autoestima?
6.Técnicas para mejorar la autoestima
UNIDAD DIDACTICA 6. RESOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES
1.Habilidades de resolucién de problemas
2.Técnicas basicas de resolucion de problemas
3.Técnicas mas usadas para la resolucion de problemas
4.Método de D'Zurilla y Nezu (1982)
5.El analisis de decisiones
6.Toma de decisiones: el proceso de decision
7.El proceso de decisién
8.Tomar las decisiones en grupo
UNIDAD DIDACTICA 7. LA NEGOCIACION
1.Concepto de negociacion
2.Estilos de negociacién
3.Los caminos de la negociacion
4.Fases de la negociacién
UNIDAD DIDACTICA 8. TECNICAS DE NEGOCIACION
1.Estrategias de negociacién
2.Tacticas de negociacion
3.Cuestiones practicas
4.Lugar de negociacion
5.Iniciar la negociacién
6.Claves de la negociacion
UNIDAD DIDACTICA 9. LA COMUNICACION
1.El proceso de comunicacion
2.Tipos de comunicacion
3.Barreras de la comunicacién
4.La comunicacion efectiva
5.Aspectos importantes en la interaccion con el interlocutor
UNIDAD DIDACTICA 10. EL GRUPO
1.¢,Qué es un grupo?
2.Concepto de grupo
3.Caracteristicas de los grupos
4.Funciones de los grupos
5.Clasificacién de los grupos
6.Clasificacion general de los grupos sociales
7.Clasificacion segun la estructura: grupos formales e informales
8.Clasificacidon segun su identificacion: grupos de pertenencia y de referencia
9.Clasificacién segun la socializacion: grupos primarios y secundarios
10.Estructura de los grupos
11.Formacion y desarrollo de los grupos
UNIDAD DIDACTICA 11. LAS RELACIONES GRUPALES

+ Informacion Gratis
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1.El funcionamiento del grupo
2.Principios de funcionamiento del grupo
3.Condiciones basicas para la accion del grupo
4.Relaciones entre grupos y conducta intergrupal
5.El rol en el grupo
6.El liderazgo en el grupo
7.Concepto de liderazgo
8.Estilos de liderazgo
9.El papel del lider
10.La comunicacion en el grupo
UNIDAD DIDACTICA 12. LA DINAMICA DE GRUPOS
1.¢,Qué es la dinamica de grupos?
2 .Definicién
3.0rigenes histéricos
4.;Qué son las técnicas grupales?
5.Definicién y objetivos de las técnicas grupales
6.Utilidad de las técnicas grupales
7.Clasificacion de las técnicas grupales
8.Fundamentos de seleccién y aplicacion de las técnicas grupales
9.Criterios de seleccion de la técnica
10.Normas generales para el uso de las técnicas de grupo
UNIDAD DIDACTICA 13. LAS TECNICAS GRUPALES EN LA ORGANIZACION
1.Técnicas de grupo grande
2.Asamblea
3.Congreso
4.Conferencia
5.Técnicas de grupo mediano
6.Grupo de discusion (mediano o grande)
7.Comision (grupo mediano y grande)
8.Mesa redonda
9.Técnicas de grupo pequefio
10.Clinica del rumor (de grandes a pequefos grupos)
11.Cuchicheo (para grupos pequeinos, medianos y grandes)
12.Técnicas de trabajo o produccion grupal
13.Role-playing
14.Phillips 6.6
15.Foro
16.Dialogos simultdneos
17.Técnicas de dinamizacion grupal
18.Técnicas de iniciacion grupal o presentacion
19.Técnicas de conocimiento y confianza
20.Técnicas para estimular la creatividad
21.Técnicas para el estudio y trabajo de temas
22.Técnicas de evaluacién grupal
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