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Euroinnova International Online Education

Especialistas en Formacion Online

SOMOS
EUROINNOVA
INTERNATIONAL
ONLINE
EDUCATION

Euroinnova International Online Education inicia su
actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta
escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiantes de experimentar un
crecimiento personaly profesional con formacién
eminentemente practica.

Nuestra visién es ser una escuela de formacién online
reconocida en territorio nacional e internacional por
ofrecer una educacién competente y acorde con la

realidad profesional en busca del reciclaje profesional.

Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida
real como pilar de nuestra metodologia, estrategia que
pretende que los nuevos conocimientos se incorporen
de forma sustantiva en la estructura cognitiva de los
estudiantes.

R

CERTIFICACION
EN CALIDAD

www.euroinnova.edu.es

Euroinnova International Online Education es miembro de pleno
derecho en la Comision Internacional de Educacién a Distancia,
(con estatuto consultivo de categoria especial del Consejo
Econdémico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta con el
Certificado de Calidad de la Asociacion Espafiola de
Normalizacion y Certificacion (AENOR) de acuerdo a la
normativa ISO 9001, mediante la cual se Certifican en Calidad
todas las acciones formativas impartidas desde el centro.
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Descubre Euroinnova International Online Education

Nuestros Valores

_/z:\

B> L

ACCESIBILIDAD HONESTIDAD

Somos cercanos y Comprensivos, Somos claros y transparentes,
trabajamos para que todas las nuestras acciones tienen como Ultimo
personas tengan oportunidad de objetivo que el alumnado consiga sus
seguir form&ndose. objetivos, sin sorpresas.

PRACTICIDAD

Formacion practica que suponga un
aprendizaje significativo. Nos
esforzamos en ofrecer una
metodologia practica.

EMPATIA

Somos inspiracionales y trabajamos
para entender al alumno y brindarle
asf un servicio pensado pory para él

A dia de hoy, han pasado por nuestras aulas mas de 300.000 alumnos provenientes de
los 5 continentes. Euroinnova es actualmente una de las empresas con mayor indice de
crecimientoy proyecciéon en el panorama internacional.

Nuestro portfolio se compone de cursos online, cursos homologados, baremables
en oposiciones y formacion superior de postgrado y master.

www.euroinnova.edu.es
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ADGDO0210 Creacién y Gestion de Microempresas (Certificado de Profesionalidad
Completo)

DURACION
@ 0520 horas

MODALIDAD

0Online

CENTRO DE FORMACION:
Euroinnova International
Online Education

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

TITULACION

TITULACION de haber superado la FORMACION NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en el Certificado de Profesionalidad ADGD0210 Creacién y Gestion
de Microempresas regulado en el Real Decreto 1692/2011, de 18 de Noviembre, el cual toma
como referencia la Cualificaciéon Profesional ADG544_3 Creacion y Gestion de
Mircroempresas (RD558/2011, de 20 de abril). De acuerdo a la Instruccién de 22 de marzo de
2022, por la que se determinan los criterios de admision de la formacién aportada por las
personas solicitantes de participacion en el procedimiento de evaluacion y acreditacién de
competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o vias no formales
de formacién. EUROINNOVA FORMACION S.L. es una entidad participante del fichero de
entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo y Economia Social.

o ) » . CUALIFICAZ . S
G[I Titulacién Expedida por G Titulacion Avalada para el
i 2 EUROINNOVA Euroinnova International ﬁ Desarrollo de las CQmpetencias
1‘&‘!‘“?‘{- INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION Online Education - ProfESionales R D 1 2

L)

www.euroinnova.edu.es
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Una vez finalizado el curso, el alumno recibirad por parte de Euroinnova International Online Education via
correo postal, la titulacién que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos

propuestas en el mismo.

Esta titulacion incluird el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del alumno, el
nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superé las pruebas propuestas, las firmas del
profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones

que avalan la formacién recibida (Euroinnova Internaional Online Education y la Comision Internacional
para la Formacién a Distancia de la UNESCO).

EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con NGmero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accién Formativa

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX

Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX

Con un nivel de aprovechamiento ALTO

Y para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

Firma del Alumno/a

sello NOMBRE DEL ALUMNO

AENOR § AENOR %
www.euroinnova.edu.es
m m L LTD
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DESCRIPCION

En la actualidad, para la creacién y gestiéon de microempresas, resulta indispensable adquirir
y dominar las competencias profesionales, tanto teéricas como practicas, necesarias para asi
poder desenvolverse eficazmente dentro de su dmbito de actuacién. Muchas de estas
competencias pasar por la planificacién e implementacion de estrategias en diferentes areas
de negocio, gestion de personas, organizacion y control de los recursos materiales, etc. La
presente formacion dotara al alumno de las competencias profesionales necesarias para
dirigir iniciativas de pequefios negocios o microempresas, asi como la planificaciéon e
implementacion de estrategias de areas de negocio, programando las actividades,
gestionando personas, organizando y controlando recursos materiales, las operaciones
econdémico-financieras y desarrollando la comercializaciéon y venta de los productosy
servicios, todo ello asegurando la prevencion de riesgos laborales y utilizando servicios de
gestion o asesoria cuando la complejidad de la actividad lo requiera, con el fin de garantizar
el logro de sus objetivos empresariales y el cumplimiento de la normativa vigente.

OBJETIVOS

Los objetivos a alcanzar con la realizacion de este Curso de Creaciéon y Gestion de
Microempresas son los siguientes:

Planificar iniciativas y actividades empresariales en pequenos negocios o microempresas.
Dirigir y controlar la actividad empresarial diaria y los recursos de pequefos negocios o
microempresas.

Realizar las gestiones administrativas y econémicofinancieras de pequenos negocios o
microempresas.

Comercializar productos y servicios en pequefios negocios negocios o microempresas.
Realizar las gestiones administrativas y econdmicofinancieras de pequefnos negocios o
microempresas.

Gestionar la prevencion de riesgos laborales en pequefios negocios.

A QUIEN VA DIRIGIDO

Este Curso estd dirigido a las personas interesadas en la creacién y gestién de
microempresas y a todas las personas interesadas en formarse en este dmbito.

. AENOR [| AENOR .,
www.euroinnova.edu.es {|lQNET
(o | [oowom | * LTD



https://euroinnova.edu.es/adgd0210-creacion-y-gestion-de-microempresas-online
https://euroinnova.edu.es/adgd0210-creacion-y-gestion-de-microempresas-online/#solicitarinfo

fe[1) EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

fe 1) euroINNOVA

&  INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

ADGDO0210 Creacion y Gestion de Microempresas (Certificado de Ver curso en I3 web Solicits infFermacion aratis
Profesionalidad Completo) 9

PARA QUE TE PREPARA

La presente formacion dotara al alumno de las competencias profesionales necesarias para
dirigir iniciativas de pequefos negocios o microempresas, asi como la planificaciéon e
implementacion de estrategias de areas de negocio. Programando las actividades,
gestionando personas, organizando y controlando recursos materiales, las operaciones
econdémico-financieras y desarrollando la comercializaciéon y venta de los productos y
servicios. Todo ello asegurando la prevencién de riesgos laborales y utilizando servicios de
gestion o asesoria cuando la complejidad de la actividad lo requiera, con el fin de garantizar
el logro de sus objetivos empresariales y el cumplimiento de la normativa vigente. La
presente formacion se ajusta al itinerario formativo del Certificado de Profesionalidad
ADGDO0210 Creacion y Gestion de Microempresas, certificando el haber superado las
distintas Unidades de Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditacién de las
Competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formacion
no formal, via por la que va a optar a la obtencién del correspondiente Certificado de
Profesionalidad, a través de las respectivas convocatorias que vayan publicando las distintas
Comunidades Auténomas, asi como el propio Ministerio de Trabajo ( Real Decreto
1224/2009 de reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por experiencia
laboral)

SALIDAS LABORALES

Tras realizar este Curso de Creacion y Gestion de Microempresas, desarrolla tu actividad
profesional en pequenos negocios o microempresas, emprendiendo e implantando nuevas
areas de negocio en el desarrollo de su actividad. Pudiendo desempenar las funciones que la
legislacién vigente establece en materia de prevencién de riesgos laborales. Asimismo,
podrds trabajar en gestorias y asesorias realizando funciones de asesoramiento y gestién
administrativa, financiera y laboral de pequenos negocios o microempresas.

. AENOR || AENOR [ECEEEES
www.euroinnova.edu.es {|lQNET
(o | [oowom | * LTD



https://euroinnova.edu.es/adgd0210-creacion-y-gestion-de-microempresas-online
https://euroinnova.edu.es/adgd0210-creacion-y-gestion-de-microempresas-online/#solicitarinfo

£e[1) euroINNOVA ;G
RBIEY oo cn QO[EJ mrmanonniowne coucanon

ADGDO0210 Creacion y Gestion de Microempresas (Certificado de S s .
Profesionalidad Completo) Solicita informacion gratis
MATERIALES DIDACTICOS
(=

e Manual teérico: MF1789_3 Direccién de la
Actividad Empresarial de Pequefos Negocios
o0 Microempresas

¢ Manual teérico: MF1790_3 Comercializacién
de productos y servicios en pequefos

|
1 ii Titulo del Curso

ﬂéﬁ‘ ‘0

negocios o microempresas
¢ Manual tedérico: MF1792_2 Gestién de la
Prevencion de Riesgos Laborales en
Pequenos Negocios
e Manual tedrico: UF1818 Actitud
Emprendedoray Oportunidades de Negocio
e Manual tedrico: UF1819 Proyectoy * Envio de material diddctico solamente en Espana.
Viabilidad del Negocio o Microempresa
¢ Manual teérico: UF1820 Marketing y Plan de
Negocio de la Microempresa
¢ Manual teérico: UF1821 Puesta en Marchay
Financiacién de Pequefos Negocios o
Microempresas
e Manual teérico: UF1822 Gestién Contable,
Fiscal y Laboral en Pequefios Negocios o
Microempresas
¢ Paquete SCORM: UF1818 Actitud
Emprendedoray Oportunidades de Negocio
¢ Paquete SCORM: UF1819 Proyecto y
Viabilidad del Negocio o Microempresa
e Paquete SCORM: UF1820 Marketing y Plan
de Negocio de la Microempresa
¢ Paquete SCORM: UF1821 Puesta en Marchay
Financiacién de Pequefos Negocios o
Microempresas
¢ Paquete SCORM: UF1822 Gestién Contable,
Fiscal y Laboral en Pequefios Negocios o
Microempresas
e Paquete SCORM: MF1789_3 Direccion de la
Actividad Empresarial de Pequeios Negocios
o0 Microempresas

AENOR || AENOR [IEEac2
GesTIOn GesTION 3

www.euroinnova.edu.es
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¢ Paquete SCORM: MF1790_3
Comercializacién de Productos y Servicios en
Pequenos Negocios o Microempresas

e Paquete SCORM: MF1792_2 Gestién de la
Prevencion de Riesgos Laborales en
Pequenos Negocios

AENOR j§] AENOR .
www.euroinnova.edu.es { IQNE
s | e T )
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FORMAS DE PAGO —
- Tarjeta de credito. . MatricGlate en comodos
- Transferencia. bizt Plazos sin intereses.
- Paypal. zum
- Bizum.
- PayU amazon .
i Wb: > amy Fracciona tu pago con la
- Amazon Pay. garantia de
LLAMANOS GRATISAL & INNOovdad pCIg
FINANCIACION Y BECAS

EUROINNOVA continta ampliando su programa de becas para acercar y posibilitar el aprendizaje continuo al
maximo numero de personas. Con el fin de adaptarnos a las necesidades de todos los perfiles que
componen nuestro alumnado.

Euroinnova posibilita el
acceso a la educacion
mediante la concesion
de diferentes becas.

BECA
Desempleados

Ademas de estas ayu-
das, se ofrecen Facilida-
des economicas y me-
todos de financiacion
personalizados 100 %
sin intereses.

BECA
Emprende

BECA
Antiguos
Alumnos

www.euroinnova.edu.es
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LIDERES EN FORMACION ONLINE

7 Razones para confiar en Euroinnova

v/ 25% de alumnos internacionales.

v/ 97% de satisfaccion.

v 100% lo recomiendan.

v Mas de la mitad ha vuelto a
estudiar en Euroinnova

NUESTRA EXPERIENCIA

v Mas de 20 afios de experiencia.

' Mas de 300.000 alumnos vya se han
formado en nuestras aulas virtuales

« Alumnos de los 5 continentes.

Las cifras nos avalan

< 4,7 Ak hkA

4,7 kKA 8.582 '] 5.856
\7 2.625 opiniones 0

12.842 opiniones suscriptores suscriptores

NUESTRO EQUIPO

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas de 300
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en a atencién al alumnado.

NUESTRA METODOLOGIA

—_—

@ APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO

- 100% ONLINE

Jm— —

Estudia cuando y desde donde quieras.
Accede al campus virtual desde cualquier

dispositivo.
EQUIPO DOCENTE

O L]
@ ESPECIALIZADO

Euroinnova cuenta con un equipo de
profesionales que haradn de tu estudio una
experiencia de alta calidad educativa

www.euroinnova.edu.es

Con esta estrategia pretendemos que los
nuevos conocimientos se incorporen de
forma sustantiva en la estructura cognitiva
del alumno.

% NO ESTARAS SOLO

Acompafamiento por parte del equipo de
tutorizacién durante toda tu experiencia
como estudiante.

oo,
Lesose

AENOR AENOR i,
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CALIDAD AENOR

« Somos Agencia de Colaboracién N° 9900000169 autorizada por el Ministerio
de Empleo y Seqguridad Social.

« Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad
AENOR.

« Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por a ISO 9001

-'t!:,
AENOR | AENOR Bt
GESTION GESTION I Q N E T
DE LA CALIDAD AMBIENTAL

.
1S0 3001 1S014001 LTD

CONFIANZA
60L§A DE EMPLEO
Contamos con el sello de Y PRACTICAS
Confianza Online y Disponemos de Bolsa de
colaboramos con la Empleo propia con diferentes
Universidades mas ofertas de trabajo, y facilitamos
o la realizacidon de practicas de
prestigiosas, empresa a nuestro alumnado.
Administraciones Publicas y

Empresas Software a nivel Somos agencia de colaboracion

: _ ) _
Nacional e Internacional. N° 9900000169 autorizada por
el Ministerio de Empleoy

Seguridad Social.
*
O * o oreRa be MNP
e | Y SEGURIDAD SOCIAL
CONFIANZA
ONLINE

oo,
Lesose
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SOMOS DISTRIBUIDORES DE FORMACION

Como parte de su infraestructuray
como muestra de su constante
expansioén, Euroinnova incluye dentro
de su organizacién una editorial y una
imprenta digital industrial.

ONLINE EDUCATION

www.euroinnova.edu.es
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
—

UCAM s UCAV

UNIVERSIDAD |1
CATOLICA DE MURCIA DE F“\

SVERSy,
§
=

www.ucavila.es

N3 UNIVERSIDAD H
|Im 4 udima
EBRIJA

Universidad Europea
Miguel de Cervantes

utc &£@ ™N.oTus UANE UTEG::..

Universidad Tres Culturas

SAN IGNACIO
UNIVERSITY
MIAMI, FL

* X %

< B
1 | a gt Junta
c a de Andalucia

. Unién Europea

@“ W UDAVINCI @ ecampus

FONDO
AENO

EUROPEO

CERTIFIED
ASSOCIATE

wliNet @ "‘
W Adobe

150 9001

®x°cechr ©

CONFIANZA
INLIN

iyl Google

ffice :
Accredited Technical Associate .': or E d u Catl on

aMaDEus S |38
software Specialist HP ExpertONE

Your technology partner

J Microsoft®
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:
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Programa Formativo

MODULO 1. MF1788_3 PLANIFICACION E INICIATIVA
EMPRENDEDORA EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MIRCROEMPRESAS

UNIDAD FORMATIVA 1. UF1818 ACTITUD EMPRENDEDORA Y
OPORTUNIDADES DE NEGOCIO.

UNIDAD DIDACTICA 1. ACTITUD Y CAPACIDAD EMPRENDEDORA

1. Evaluacién del potencial emprendedor.
2. Variables que determinan el éxito en el pequefo negocio o microempresa.
3. Empoderamiento

UNIDAD DIDACTICA 2. ANALISIS DE OPORTUNIDADES E IDEAS DE PEQUENO NEGOCIO O
MICROEMPRESA.

Identificacién de oportunidades e ideas de negocio.
Andlisis DAFO de la oportunidad e idea negocio.

Andlisis del entorno del pequeio negocio o microempresa.
Andlisis de decisiones previas.

Plan de accién.

UNIDAD FORMATIVA 2. UF1819 PROYECTO Y VIABILIDAD DEL NEGOCIO O
MICROEMPRESA

RARE I ol e

UNIDAD DIDACTICA 1. CONSTITUCION JURIDICA DEL PEQUENO NEGOCIO O
MICROEMPRESA.

1. Clasificacién de las empresas.

2. Tipos de sociedades mercantiles mas comunes en pequefos Nnegocios o
microempresas.

3. Laforma juridica de sociedad: exigencias legales, fiscales, responsabilidad frente a
terceros y capital social.

4. La eleccién de la forma juridica de la microempresa.

UNIDAD DIDACTICA 2. PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS RECURSOS EN PEQUENOS
NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

1. Componentes basicos de una pequena empresa.
2. Sistemas: planificacién, organizacién, informacién y control.
3. Recursos econémicos propios o ajenos.
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Los procesos internos y externos en la pequeia empresa o microempresa.

La estructura organizativa de la empresa.

Variables a considerar para la ubicacién del pequefio negocio o microempresa.
Decisiones de inversién en instalaciones, equipamientos y medios

Control de gestién del pequeno negocio o microempresa.

Identificacién de areas criticas.

W eoNn A

UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION ECONOMICO-FINANCIERA PREVISIONAL DE LA
ACTIVIDAD ECONOMICA EN PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

Caracteristicas y funciones de los presupuestos:

El presupuesto financiero:

Estructura, y modelos de los estados financieros previsionales:

Caracteristicas de las principales magnitudes contables y masas patrimoniales:
Estructura y contenido basico de los estados financiero-contables previsionales y
reales:

6. Memoria.

vhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 4. RENTABILIDAD Y VIABILIDAD DEL NEGOCIO O MICROEMPRESA

1. Tipos de equilibrio patrimonial y sus efectos en la estabilidad de los pequefios
Nnegocios 0 microempresa.

2. Instrumentos de andlisis: ratios financieros, econémicos y de rotacién mas
importantes.

3. Rentabilidad de proyectos de inversion.

4. Aplicaciones ofimaticas especificas de calculo financiero.

UNIDAD FORMATIVA 3. UF1820 MARKETING Y PLAN DE NEGOCIO DE LA
MICROEMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. ESTRATEGIAS DE MARKETING EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS.

Planificacion de marketing:

Determinacion de la cartera de productos:
Gestion estratégica de precios:

Canales de comercializacion.

Comunicacion e imagen de negocio:

Estrategias de idealizacion y gestién de clientes.

oaukhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 2. PLAN DE NEGOCIO DE LA MICROEMPRESA

Finalidad del Plan de Negocio:

Previsién y planificacién econémica:

La busqueda de financiacion:

Presentacion del plan de negocio y sus fases.
Instrumentos de edicién y presentacion de la informacién.
Presentacion y divulgacion del Plan de Negocio a terceros.

oukwn-=
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MODULO 2. MF1789_3 DIRECCION DE LA ACTIVIDAD
EMPRESARIAL DE PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION Y CONTROL DE LA ACTIVIDAD EN PEQUENOS
NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

1.
2.
3.

Variables que intervienen en la optimizacién de recursos.
Los indicadores cuantitativos de control, a través del Cuadro de Mando Integral.
Otros indicadores internos.

4. La mejora continua de procesos como estrategia competitiva

UNIDAD DIDACTICA 2. RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL EN
PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

NouhkwnN =

Determinacion del perfil del candidato.

Deteccion de necesidades del pequefno negocio o microempresa.
Andlisis y descripcién del puesto de trabajo vacante.

La seleccion de personal.

Las consultorias y empresas de seleccién de personal.
Formalizacion del contrato de trabajo.

La modificacion, suspensién y extincién del contrato de trabajo.

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS.

NouhkhwN=

Politicas de gestién recursos humanos.

Las habilidades directivas y su influencia en el clima laboral.
El liderazgo y la delegaciéon de Funciones.

La importancia de la informacioén.

El valor de la formacién

La evaluacion del desempenio.

La gestion del talento.

UNIDAD DIDACTICA 4. ADQUISICION Y MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS DE PEQUENOS
NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

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

2. Adquisicion de activos fijos en pequefnos negocios o microempresas.

3. La amortizacién del activo fijo. Funciones.

4. Las aplicaciones ofimaticas de gestién en el pequeio negocio o microempresa.

UNIDAD DIDACTICA 5. APROVISIONAMIENTO DE EXISTENCIAS Y EVALUACION DE
PROVEEDORES EN PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

1. Objetivos de la gestién de aprovisionamiento.
2. La estrategia de negociacion con proveedores.
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3.

Criterios para la seleccién de proveedores.

4. La gestion de compras.

5.
6.

Seguimiento, control y evaluacién de proveedores.
Aplicaciones ofimaticas en el control de aprovisionamientos.

UNIDAD DIDACTICA 6. GESTION Y CONTROL DEL ALMACEN EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS.

oukhwn-=

Gestion del stock

La importancia de la periodicidad en el inventario de almacén.

Variables que inciden en la gestién de inventarios.

Tipos de stock en el pequefio negocio o microempresa.

La gestidn eficiente del almacén.

Las aplicaciones ofimaticas de gestion de almacén en pequefios negocios o
microempresas.

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE LA CALIDAD Y RESPETO DEL MEDIO AMBIENTE EN
PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

RARE I o e

La gestion de calidad y el respeto del medio ambiente en la prestacion de servicios.
Los Sistemas de Gestion de la Calidad y Medio Ambiente como estrategia competitiva.
Normativa y legislacién aplicable.

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

Gestion documental de los Sistemas de Gestion de Calidad y Medio Ambiente. Tipos 'y
formatos.

Las herramientas informaticas y ofimaticas para el seguimiento, mediciéon y control de
procesos.

MODULO 3. MF1790_3 COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS EN PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS

UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION COMERCIAL EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS

1.

Organizacion de la actividad de ventas

2. La cartera de clientes. Clasificacion y tratamiento

3.

4.
5,

Utilidades y prestaciones de las herramientas de las herramientas informaticas y
ofimaticas para la gestién de clientes

Estrategia de ventas

Habilidades sociales en el trato con el cliente

UNIDAD DIDACTICA 2. MARKETING Y COMUNICACION EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS

1.
2.

Las acciones comerciales publicitarias en pequefos negocios o microempresas
Planificacion de la publicidad y promocién del producto/servicio

3. Variables que intervienen en el disefio publicitario comercial
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4. Técnicas de elaboracion del mensaje
5. La utilidad de la ofimatica en el disefo publicitario

UNIDAD DIDACTICA 3. ATENCION AL CLIENTE Y FIDELIZACION EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS

El proceso de comunicacién en la atencién al cliente

Los protocolos de actuacién en la atencion al cliente

El servicio de atencién al cliente

Identificacién de intereses y necesidades del cliente

Las reclamaciones y quejas

Técnicas de fidelizacion en la atencion al cliente
Seguimiento y control del grado de satisfaccion de clientes

Nounbkbwn =

UNIDAD DIDACTICA 4. TECNICAS DE VENTA, CANALES Y SERVICIO POSTVENTA

1. Fases del proceso de venta
2. Los canales de ventay su procedimiento especifico en el cierre de operaciones
3. Técnicas de negociaciéon con el cliente

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION COMERCIAL DE PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS

1. La documentaciéon comercial en los pequefnos negocios o microempresas

2. Registroy seguimiento de las reclamaciones y quejas

3. Aplicaciones especificas en la gestién comercial: clientes, ventas, quejas y
reclamaciones

MODULO 4. MF1791_3 GESTION ADMINISTRATIVA'Y
ECONOMICO-FINANCIERA DE PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS

UNIDAD FORMATIVA 1. UF1821 PUESTA EN MARCHA Y FINANCIACION DE
PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS

UNIDAD DIDACTICA 1. INICIO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS.

1. Tramites de constitucién segln la forma juridica.

2. La Seguridad Social:

3. Organismos publicos relacionados con la constitucién, puesta en marchay
modificacion de las circunstancias juridicas de pequefnos negocios o microempresas.

4. Los registros de propiedad y sus funciones.

5. Los seguros de responsabilidad civil en pequefos negocios o microempresas.

UNIDAD DIDACTICA 2. FINANCIACION DE PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

1. Productos de financiaciéon ajena para pequenos negocios.
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2. Otras formas de financiacion de ambito local, autonémico y nacional para pequenos
Nnegocios 0 microempresas.
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UNIDAD FORMATIVA 2. UF1822 GESTION CONTABLE, FISCAL Y LABORAL EN
PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS

UNIDAD DIDACTICA 1. MEDIOS DE COBRO Y PAGO EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS.

1. Legislacién mercantil basica:
2. La gestion de cobros en pequenos negocios 0 microempresas:
3. Formulas de reclamacion de impagados:

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE TESORERIA EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS.

1. Ejecucion del presupuesto de tesoreria y métodos de control:
2. Técnicas para la deteccién de desviaciones:
3. Aplicaciones informaticas y ofimaticas en la gestion de tesoreria:

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION CONTABLE, FISCAL Y LABORAL EN PEQUENOS NEGOCIOS
O MICROEMPRESAS.

1. Obligaciones contables en funcién de la forma juridica.

2. La gestion fiscal en pequenos negocios.

3. Obligaciones de caracter laboral.

4. Aplicaciones informaticas y ofimaticas de gestién contable, fiscal y laboral.

MODULO 5. MF1792_2 GESTION DE LA PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES EN PEQUENOS NEGOCIOS

UNIDAD DIDACTICA 1. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

El trabajo y la salud.

Los riesgos profesionales.

Derechos y basicos de empresay trabajadores.

Medidas preventivas y de proteccion: colectivas e individuales.

Consultay participacion: empresay trabajadores.

Riesgos generales y especificos del sector correspondiente al pequeio negocio o
microempresay su prevencion.

Sistemas elementales de control de riesgos. Proteccion colectiva e individual.
Planes de emergencia y evacuacion.

El control de la salud de los trabajadores.

Evaluacion de riesgos generales y especificos y planificacion de la prevencion de
riesgos en pequenos negocios.

11. Proteccion colectiva e individual:

oukhwnNn-=
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UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS EN PEQUENOS NEGOCIOS
O MICROEMPRESAS.

Principios basicos de gestién de la prevencion.
Planificacion de la actividad preventiva.

Tipologia de servicios, caracteristicas y modos de gestién.
Organizacion del trabajo preventivo: rutinas basicas.
Documentacion: recogida, elaboracion y archivo.

kN =

UNIDAD DIDACTICA 3. RIESGOS GENERALES Y ACTUACIONES PREVENTIVAS EN LOS
PEQUENOS NEGOCIO O MICROEMPRESAS.

1. Riesgosy formas de prevencién mas comunes en los pequenos negocios o
microempresas.

2. Funciones de la comunicacién efectiva y la formacién en la evitacién de riesgos.

3. Aplicacion de técnicas para favorecer comportamientos seguros.

UNIDAD DIDACTICA 4. SITUACIONES DE EMERGENCIA Y EVACUACION EN PEQUENOS
NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

1. El plan de emergencia.
2. El plan de evacuacién.
3. Elsimulacro de evacuacion.

UNIDAD DIDACTICA 5. ORGANISMOS, ORGANOS Y ENTIDADES RELACIONADOS CON LA
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

1. Marco normativo basico en materia de prevencion de riesgos laborales.
2. Organismos publicos relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo.
3. Gestién de la prevencion de riesgos laborales.
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