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Direccion de la actividad empresarial de
pequefos negocios 0 microempresas - Creacion

y gestion de microempresas
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Aplicar técnicas de organizacion y control de la actividad diaria del pequefio negocio 0 microempresa,
programando acciones y asignando recursos en funcion de la naturaleza del negocio: produccion o
prestacion de servicios.

Determinar los instrumentos y estrategias mas comunes en la organizacion y gestion laboral en pequefios
Negocios 0 microempresas.

Definir politicas y procedimientos de gestion de personas en pequefios Nnegocios 0 microempresas a
partir del andlisis de la efectividad de las variables y estrategias de motivacién, comunicacion, trabajo en
equipo, relaciones interpersonalesy obtencion de resultados.

Determinar las distintas formas de adquisicion y mantenimiento de activos fijos-inmovilizados en las
actividades mas habitual es de pequefios negocios 0 microempresas.

Aplicar procedimientos de aprovisonamiento de existencias, materias primas y otros materiales
auxiliares identificando técnicas de negociacion, seleccion y evaluacion de proveedores/acreedores.
Andlizar estrategias de amacenamiento habituales en pequefios negocios tipo, distinguiendo las
variables a tener en cuenta y aplicando las técnicas que aseguren € desarrollo éptimo de la actividad
comercial.

Analizar los procesos en la gestion de la calidad y medioambiental en las distintas areas de pequefios
negocios 0 microempresas aplicando € modelo més adecuado en funcion de las caracteristicas de
distintas entidades y de conformidad con la normativa vigente.

Contenidos:
Organizacion y control de la actividad en pequefios negocios o microempresas
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Introduccion.

Variables que intervienen en la optimizacion de recursos.

L os indicadores cuantitativos de control através del Cuadro de Mando Integral (CMI).
Otros indicadores internos.

La mejora continua de procesos como estrategia competitiva

Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal en pequefios negocios 0 microempresas
Introduccion.

Determinacion del perfil del candidato.

Deteccion de las necesidades del pequefio negocio 0 microempresa.

Andlisisy descripcion del puesto de trabajo vacante.

La seleccién de personal.

Las consultorias y empresas de seleccion de personal.

Formalizacion del contrato de trabajo.

Lamodificacion, suspension y extincion del contrato de trabgjo.

Gestion de recursos humanos en pequefios negocios 0 microempresas
Introduccion.
Politicas de gestién de recursos humanos.

Las habilidades directivas y su influenciaen el climalaboral.
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El liderazgo y la delegacién de funciones.
Laimportancia de lainformacion.

El valor delaformacion.

Laevauacion del desempefio.

Lagestion del talento.

Adquisicion y mantenimiento de activos fijos de pequefios negocios 0 microempresas
Introduccion.

Los activosfijos.

M odalidades de adquisicion de activos fijos. ventajas e inconvenientes.

Adquisicion de activos fijos en |os pequefios hegocios 0 microempresas.
Laamortizacion del activo fijo.

Funciones.

L as aplicaciones ofimaticas de gestion en € pequefio negocio o microempresa.

Aprovisionamiento de existencias y evaluacion de proveedores en pequefios Nnegocios 0 microempresas
Introduccion.

|deas clave.

Objetivos de |a gestion de aprovisionamiento.

La estrategia de negociacion con proveedores.
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Criterios parala seleccién de proveedores.
Lagestion de compra .
Seguimiento, control y evaluacion de proveedores.

Aplicaciones ofiméticas en el control de aprovisionamientos.

Gestion y control del almacén en pequefios negoci 0s 0 microempresas
Introduccion.

Gestion de stock.

Laimportancia de la periodicidad en el inventario de almaceén.
Variables que inciden en la gestion de inventarios.

Tipos de stock en el pequefio negocio 0 microempresa.

Lagestion eficiente de almacén.

L as aplicaciones ofimaticas de gestion de almacén en pequefios negocios 0 microempresas.

Gestion de lacalidad y respeto del medio ambiente en pequefios negocios 0 microempresas
Introduccion.

Lagestion de calidad y el respeto del medio ambiente en |a prestacion de servicios.
Organismos certificadores.

L os sistemas de gestion de la calidad y medio ambiente como estrategia competitiva.

Normativay legislacion aplicable.
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LL-C (Certification)

Implantacion de un sistema de gestion de calidad y medio ambiente.

Etapas.

Gestion documental de los sistemas de gestion de calidad y medio ambiente.
Tiposy formatos.

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