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Desde la Unién General de Trabajadores de Andalucia y con la colaboracion de la
Consejeria de Empleo, ponemos en marcha el presente Programa de Formacion con
la finalidad de atender a las necesidades formativas, de los trabajadores y
trabajadoras autbnomos/as de Andalucia, por lo que os invitamos a que participéis
en el mismo.

Al ir dirigido especialmente para vosotros, estos cursos se adaptan a las
necesidades que os pueden surgir teniendo en cuenta los diversos trabajos que
realizdis en vuestro dia a dia, intentando darle cabida a las mismas poniendo a
vuestra disposicion las acciones formativas que se detallan a continuacion.

Las distintas acciones formativas se impartirdn en modalidad Mixta (semipresencial)
y a Distancia, ofreciendo asi una mayor flexibilidad horaria y gestion de vuestro
tiempo. Mediante la primera modalidad, se desarrollardn aquellas acciones
formativas que entendemos necesitan de al menos unas horas presenciales para
que se lleve a cabo la interaccion alumno - formador y viceversa.



Horas

Horas

Horas a

Prevencion de Riesgos Laborales - Nivel Basico
Contabilidad adaptada al PGC 2008

Direccién y gestion de PYME

Publicidad y promocién comercial

Direccion de proyectos

Gestion de quejas y reclamaciones en materia de
consumo

Andlisis e investigacion de mercados
Gestion de la produccion

Planificacion estratégica de las empresas
El Impuesto sobre el Valor Afiadido
Calidad total en los servicios

Prevencion de incendios y evacuacion

Cémo interpretar y leer las cuentas de la empresa

Gestion fiscal para autonomos: IVA, Sociedades,
IRPF y patrimonio

Trabajar y negociar con entidades de crédito

Planificacion econémica: elaboracion de
presupuestos

Ley del Estatuto del Trabajador Auténomo:
contratacion y derechos

Comercio electrénico

Contabilidad para autbnomos y pequefias
empresas

Nuevas tecnologias de la comunicacion aplicadas
al trabajo autbnomo

Totales
60

50
50
40
50
40
40
40
30
30
30
30
20
60
55

309
40
50

50

60

Presenciales
12

10

20

12

12
15
15

15

distancia
48

40
40
32
50
32
40
40
24
30
30
30
16
40
43
21
28
35

35

45
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Podran participar en estos cursos:

Trabajadores/as auténomos/as, dados de alta en el Régimen Especial de
Trabajadores Autonomos de la Seguridad Social (RETA).

Debido a la situaciéon de crisis econdmica en la que nos encontramos y a
consecuencia del aumento considerable de desempleados/as de nuestra
comunidad se ha fijado el porcentaje de la participacion de los
trabajadores/as desempleados/as, que no podrd superar el 40% por
accion formativa y tampoco podrd superar el maximo del 40% en cada
grupo . Tendran la consideracion de personas desempleadas aquellas que
se encuentren inscritas en el Servicio Andaluz de Empleo como
demandantes no ocupados que solicitan empleo o formacion.

$

La seleccion de los/as participantes en las acciones formativas se realizara
atendiendo la RESOLUCION de 26 de octubre de 2009 , por la que se aprueba la
convocatoria de concesién de subvenciones para la formacién de oferta, en el
ambito de la Comunidad Auténoma de Andalucia. BOJA num. 216, de 5 de
noviembre de 20009.

A fin de garantizar el acceso a la formacion de trabajadores/as con mayor dificultad
de insercién o de mantenimiento en el mercado de trabajo tendran prioridad para
participar en las acciones formativas los siguiente s colectivos:

Los jovenes menores de 30 afios,

Personas con discapacidad,

Personas afectadas y victimas del terrorismo y de la violencia de género
Personas desempleadas de larga duracion

Personas mayores de 45 afios y las personas en riesg o0 de exclusién
social.

Personas trabajadoras de baja cualificacion

Personas inmigrantes, que cuenten con la debida autorizacion de trabajo y
hayan obtenido la pertinente autorizacion para residir en Espafia.

Personas trabajadoras ocupadas en pequefias y medianas empresas, cuya
participacion serd prioritaria en los planes de formacién destinados
prioritariamente a personas trabajadoras ocupadas, ya sean de caracter
intersectorial como sectorial.

Sera prioritaria la participacion de las mujeres en las acciones de Formacion
Profesional para el Empleo y de los trabajadores/fas con menor cualificacion
profesional.



#

A la finalizacién del curso el alumno recibird un diploma acreditativo de la formacion
recibida y de las entidades participantes.

$

Para inscribirse en estos cursos:
1.- Puede solicitar mas informacion o consultar cualquier duda por:

Numero de teléfono: 954 27 91 90.
http://www.fundacion-esculapio.org
http://formacionyempleo.ugt-andalucia.com

2.- Documentacién a aportar:

Anexo - 1 (se incluye en este dosier) debidamente cumplimentado en todos
sus campos y firmado por el/la alumno/a.

Copia del DNI por ambas caras.

Copia de Tarjeta de la Seguridad Social.

Copia del recibo de estar al corriente en las cuotas del pago del autbnomo o
Informe de vida laboral de la Tesoreria General de la Seguridad Social.
Tarjeta de demanda de empleo, en caso de encontrarse desempleado.

3.- Enviar el documento adjunto (Anexo - 1), debidamente cumplimentado y firmado
por correo electronico o fax (indicando claramente el curso en el que se encuentra
interesado) a:

N° de Fax: 954 27 15 18
email: autonomos2010.inscripciones@fundacion-esculapio.org

Se recuerda al alumno que, en caso de estar interesado en mas de una accion
formativa, debera rellenar un Anexo - 1 para cada una de ellas.

4.- A la recepcion de las inscripciones se valorara el cumplimiento de los requisitos
establecidos.

#

Puede conocer los objetivos y contenidos de las acciones formativas que se llevaran
a cabo dentro del Programa AUTONOMOS 2010 en las fichas que se incluyen como
anexo 2 al presente documento.
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CALIDAD TOTAL EN LOS SERVICIOS

Horas presenciales: ---
Horas a distancia: 30 HORAS

N° Horas: 30 HORAS

Modalidad: A DISTANCIA

Objetivos:

Obijetivos generales:

1. Conocer los factores a tener en cuenta en la fase de planificacién de la calidad en los
servicios y gestionar un sistema que reporte beneficios para todos los trabajadores
implicados.

2. Formar a los trabajadores para la adquisicion de las habilidades transversales
necesarias para el desempefio del trabajo en los nuevos marcos culturales del actual
sistema productivo.

3. Proporcionar nuevos conocimientos que permitan a los trabajadores una mayor
empleabilidad, bien facilitando su promocién o el cambio de actividad u ocupacion.

4. Mantener las competencias profesionales con el fin de favorecer la adaptaciéon de los
trabajadores a los cambios producidos en el entorno laboral y facilitar su estabilidad en el
empleo.

Obijetivos especificos:

1. Planificar y controlar una adecuada gestién de la calidad, informando a cada uno de los
miembros de la organizacion de la funcién especifica que se requiere de ellos para

conseguir la calidad total.
2. Reflexionar sobre las razones que llevan a iniciar y promover la filosofia de la calidad

total.

Contenidos:

U.D.1. La calidad como método de supervivencia (9 HORAS)
U.D.2. La planificacién de la calidad en los servicios (10 HORAS)
U.D.3. La gestion de la calidad en los servicios (9 HORAS)
U.D.4. Sensibilizacién medioambiental. (2 HORAS)




COMO INTERPRETAR Y LEER LAS CUENTAS DE LA EMPRESA

Horas presenciales: 4 HORAS
Horas a distancia: 16 HORAS

N° Horas: 20 HORAS

Modalidad: MIXTA

Objetivos:

Objetivos generales:

1. Dotar a los alumnos de la formacién necesaria para realizar un analisis adecuado de los
documentos econdmico-financieros de cualquier empresa u organizacion.

2. Formar a los trabajadores para la adquisicion de las habilidades transversales
necesarias para el desempefio del trabajo en los nuevos marcos culturales del actual
sistema productivo.

3. Proporcionar nuevos conocimientos que permitan a los trabajadores una mayor
empleabilidad, facilitando el cambio de actividad u ocupacion.

4. Mantener las competencias profesionales con el fin de favorecer la adaptacion de los
trabajadores a los cambios producidos en el entorno laboral y facilitar su estabilidad en el
empleo.

Objetivos especificos:

1. Conseguir que los negociadores de convenios colectivos (gerentes, cuadros y
trabajadores) y/o directores de proyectos, obtengan un mejor conocimiento de las
magnitudes econdmico-financieras que determinan la evolucibn de una empresa,
organizacion y/o proyecto.

2. Ampliar la formacién tedrica y practica en relacion al andlisis de los estados financieros.
3. Llevar a cabo el caso practico de manera correcta, realizar el informa de autoditoria, el
balance y cuenta de pérdidas y ganancias de la sociedad.

Contenidos:

U.D.1. Los estados financieros a analizar: balance de situacion, la cuenta de resultados y la
memoria. (5 HORAS)

U.D.2. Teoria y préactica del analisis de los estados financieros. (2 HORAS)

U.D.3. Cémo leer y analizar las cuentas anuales. (5 HORAS)

U.D.4. Caso practico: consistente en un informe de auditoria, junto al balance y cuenta de
pérdidas y ganancias de la sociedad. (6 HORAS)

U.D.5. Sensibilizacidn medioambiental. (2 HORAS)




DIRECCION Y GESTION DE PYME

Horas presenciales: 10 HORAS

[o) o
NELAOIEES DlalORIAS Horas a distancia: 40 HORAS

Modalidad: MIXTA

Objetivos:

Obijetivos generales:

1. Adquirir los conocimientos necesarios en todas las areas gerenciales imprescindibles
para todos los trabajadores auténomos.
2. Mantener las competencias profesionales con el fin de favorecer la adaptacion de los

trabajadores a los cambios producidos y facilitar su estabilidad en el empleo.

Obijetivos especificos:

1. Adquirir los conocimientos necesarios en todo lo relacionado con el area contable, para
que la contabilidad de la empresa se lleve de forma correcta y permita la obtenciéon de datos
fiables que refleje la verdadera situacién econémico-financiera y patrimonial de la misma.

2. Aplicar los procesos y técnicas relativas a la presentacion y tramite de las distintas
declaraciones /liquidaciones de impuestos, respetando el marco juridico fiscal en el que se
desarrolla la actividad empresarial.

3. Elaborar un plan de marketing de su empresa con el fin de aumentar las ventas y
mejorar los resultados de la empresa.

4, Adquirir los conocimientos necesarios sobre gestién de calidad y su importancia como
herramienta de gestion empresarial.

5. Interpretar tanto la Ley como el Reglamento que regulan la Prevencién de Riesgos
Laborales, valorar los distintos riesgos en cada puesto de trabajo, disminuir al minimo las
posibilidades de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, realizar un Plan de
Prevencién para una empresa y actuar en caso de emergencia.

Contenidos:

U.D.1. Técnicas econémico-financieras y contables (7 HORAS)
U.D.2. Gestidn fiscal (17 HORAS)

U.D.3. Gestion laboral (7 HORAS)

U.D.4. Marketing y ventas (7 HORAS)

U.D.5. Gestion de la calidad (5 HORAS)

U.D.6. Prevencion de riesgos laborales. (5 HORAS)

U.D.7. Sensibilizacién medioambiental. (2 HORAS)
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EL IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO

Horas presenciales: ---

0 5
MHAIER: EDlalOlRAS Horas a distancia: 30 HORAS

Modalidad: A DISTANCIA

Objetivos:

Objetivos generales:

1. Llevar a cabo el andlisis del Impuesto sobre el Valor Afiadido desde los ambitos fiscal,
contable y comercial, asi como su repercusion en la empresa y en el consumidor.

2. Formar a los trabajadores para la adquisicion de las habilidades transversales
necesarias para el desempefio del trabajo en los nuevos marcos culturales del actual sistema
productivo.

3. Proporcionar nuevos conocimientos que permitan a los trabajadores una mayor
empleabilidad, facilitando su cambio de actividad u ocupacién.

4, Mantener las competencias profesionales con el fin de favorecer la adaptacién de los
trabajadores a los cambios producidos en el entorno laboral y facilitar su estabilidad en el
empleo.

Obijetivos especificos:

1. Conocer los conceptos de la Ley y el reglamento del impuesto.

2. Exponer y explicar en profundidad el impuesto sobre al valor afiadido de forma clara,
practica y sencilla.

3. Aplicar los procesos y técnicas relativas a la presentacion y tramite de las distintas

declaraciones/liquidaciones de impuestos, respetando el marco juridico fiscal en el que se
desarrolla la actividad empresarial.

Contenidos:

U.D.1. Ley y reglamento sobre el IVA (5 HORAS)

U.D.2. Naturaleza del impuesto (6 HORAS)

U.D.3. Sujeto pasivo. Base imponible. El tipo impositivo (6 HORAS)

U.D.4. Liquidacién: IVA repercutido e IVA soportado. Plazos y modelos documentales. (6
HORAS)

U.D.5. Regimenes especiales (5 HORAS)

U.D.6. Sensibilizacidn medioambiental. (2 HORAS)




GESTION DE LA PRODUCCION

Horas presenciales: ---

[o) o
NELAOIEES A0 lal0RIAS Horas a distancia: 40 HORAS

Modalidad: A DISTANCIA

Objetivos:

Obijetivos generales:

1. Mejorar los conocimientos sobre los productos, su desarrollo y su diferenciacién, para
realizar eficazmente la gestion de la produccion y utilizando los nuevos métodos de
programacion.

2. Formar a los trabajadores para la adquisicion de las habilidades transversales
necesarias para el desempefo del trabajo en los nuevos marcos culturales del actual sistema
productivo.

3. Proporcionar nuevos conocimientos que permitan a los trabajadores una mayor
empleabilidad, facilitando su cambio de actividad u ocupacion.

4. Mantener las competencias profesionales con el fin de favorecer la adaptacion de los
trabajadores a los cambios producidos en el entorno laboral y facilitar su estabilidad en el
empleo.

Obijetivos especificos:

1. Mejorar la cualificacion dirigida a la gestion y organizacion de las empresas, y adquirir
conocimientos basicos sobre las técnicas de gestion de pymes.
2. Disefiar y desarrollar planes estratégicos que mejoren la gestion de la produccién y

analizar las diferentes técnicas de gestion de la produccién, para conseguir mejorar la
organizacién del negocio en este ambito.

Contenidos:

U.D.1. Los productos: bienes y servicios (6 HORAS)
U.D.2. Desarrollo de productos (21 HORAS)

U.D.3. Diferenciacion de productos (11 HORAS)
U.D.4. Sensibilizacién medioambiental. (2 HORAS)
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DIRECCION DE PROYECTOS

Horas presenciales: ---

0 5
MAARIER: cDlalOlRiats Horas a distancia: 50 HORAS

Modalidad: A DISTANCIA

Objetivos:

Objetivos generales:

1. Lograr que los participantes adquieran los conocimientos tedéricos y los criterios acerca
del concepto de proyecto.

2. Proporcionar nuevos conocimientos que permitan a los trabajadores una mayor
empleabilidad, facilitando su cambio de actividad u ocupacién.

3. Mantener las competencias profesionales con el fin de favorecer la adaptacién de los
trabajadores a los cambios producidos en el entorno laboral y facilitar su estabilidad en el
empleo.

Objetivos especificos:

1. Conseguir que los participantes comprendan la importancia de un proyecto y de su
desarrollo.

2. Preparar a los asistentes para una correcta planificacion, ejecucion y seguimiento de un
proyecto.

3. Adquirir conocimientos y técnicas relacionadas con la gestion de proyectos que faciliten
el desarrollo eficaz sus tareas laborales.

Contenidos:

MODULO I: LOS PROYECTOS (15 HORAS)
UD.1. Conceptos basicos de proyectos
UD.2. Tipos de proyectos

MODULO II: METODOLOGIA DE GESTION DE PROYECTOS (15 HORAS)
UD.1. Ciclo de vida y fases de los proyectos

UD.2. Planificacion de recursos

UD.3. Herramientas de gestion, seguimiento y control de proyectos

MODULO IlI: DIRECCION DE PROYECTOS (18 HORAS)
UD.1. La direccion de proyectos en la empresa
UD.2. Liderazgo, motivacion y formacion

MODULO IV. Sensibilizacién medioambiental. (2 HORAS)




PLANIFICACION ESTRATEGICA DE LAS EMPRESAS

Horas presenciales: 6 HORAS

[o) o
NELAOIEES EDlalORIAS Horas a distancia: 24 HORAS

Modalidad: MIXTA

Objetivos:

Obijetivos generales:

1. Conocer la importancia de la planificacion y el control estratégico para el éxito de las
empresas.

2. Formar a los trabajadores para la adquisicion de las habilidades transversales
necesarias para el desempefo del trabajo en los nuevos marcos culturales del actual sistema
productivo.

3. Proporcionar nuevos conocimientos que permitan a los trabajadores una mayor
empleabilidad, facilitando su cambio de actividad u ocupacion.

4. Mantener las competencias profesionales con el fin de favorecer la adaptacion de los
trabajadores a los cambios producidos en el entorno laboral y facilitar su estabilidad en el
empleo.

Obijetivos especificos:

1. Aprender las herramientas y técnicas de diagnéstico, disefio e implantacion estratégicos
mas utilizados en el mundo empresarial actual.

2. Analizar las variables internas mas importantes de una organizacién para posteriormente
potenciarlas o corregirlas si son negativas.

3. Conocer la influencia que sobre una empresa ejerce todo cuanto le rodea: competidores,
clientes, subvenciones...

4, Conocer los modelos y herramientas que se utilizan para gestionar las principales areas

funcionales de una empresa: planificacion, finanzas, recursos humanos, marketing vy
operaciones entre otras.

Contenidos:

U.D.1. Analisis interno de la empresa. (6 HORAS)

U.D.2. Andlisis del entorno. (6 HORAS)

U.D.3. Gestién directa. (6 HORAS)

U.D.4. Planificacion y control: establecer objetivos, planes y sistemas. (6 HORAS)
U.D.5. Financiacion. (6 HORAS)

U.D.6. Sensibilizacién medioambiental. (2 HORAS)
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ANALISIS E INVESTIGACION DE MERCADOS

Horas presenciales: ---
Horas a distancia: 40 HORAS

N° Horas: 40 HORAS

Modalidad: A DISTANCIA

Objetivos:

Objetivos generales:

1. Analizar las distintas formas empresariales, con objeto de adquirir una idea global y
reflexionar acerca del funcionamiento del sector, ademas de realizar un estudio de mercado
para implantar un pequefio negocio o modificar uno ya en funcionamiento.

2. Formar a los trabajadores para la adquisicion de las habilidades transversales necesarias
para el desempefio del trabajo en los nuevos marcos culturales del actual sistema
productivo.

3. Proporcionar nuevos conocimientos que permitan a los trabajadores una mayor
empleabilidad, facilitando su cambio de actividad u ocupacién.

4. Mantener las competencias profesionales con el fin de favorecer la adaptacién de los
trabajadores a los cambios producidos en el entorno laboral y facilitar su estabilidad en el
empleo.

Objetivos especificos:

1. Realizar un analisis comparativo de las empresas de los distintos subsectores.

2. Analizar las funciones de la distribucion comercial y las repercusiones de los
intermediarios en los canales de distribucion.

3. Describir las fases de un estudio de mercado e identificar las variables y parametros que
le afectan.

4, Elaborar encuestas, cuestionarios y formatos para la recogida de datos de las distintas

fuentes de informacién, seleccionando adecuadamente las fuentes primarias y
secundarias a utilizar.

5. Aplicar las técnicas de obtencién y valoracion de informacién, asi como las técnicas
estadisticas necesarias para interpretar la informacion.

6. Realizar informes de estudios de mercado y presentarlos de forma correcta.

Contenidos:

U.D.1. Andlisis del comercio interior y de las estructuras de distribucién comercial. (17 HORAS)
U.D.2. Aplicacion de las técnicas de investigacion de mercados para pequefios negocios.

(21 HORAS)

U.D.3. Sensibilizacion medioambiental. (2 HORAS)




CONTABILIDAD ADAPTADA AL PLAN GENERAL CONTABLE 2008

Horas presenciales: 10 HORAS

[o) o
NELAOIEES DlalORIAS Horas a distancia: 40 HORAS

Modalidad: MIXTA

Objetivos:

Obijetivos generales:

1. Tras la realizacion de la accion formativa, los participantes habran actualizado sus
conocimientos sobre el Nuevo Plan General Contable 2008.

2. Contribuir a la competitividad de las empresas favoreciendo la introduccion de las
innovaciones que lo faciliten y asegurando la adaptacién de los trabajadores a los cambios
producidos.

3. Proporcionar nuevos conocimientos que permitan a los trabajadores una mayor
empleabilidad, facilitando su cambio de actividad u ocupacion.

4, Mantener las competencias profesionales con el fin de favorecer la adaptacién de los
trabajadores a los cambios producidos en el entorno laboral y facilitar su estabilidad en el
empleo.

Obijetivos especificos:

1. Adaptar los conocimientos tedricos y practicos ante la publicacién en Diciembre de 2007
del nuevo PGC y su implantacién en las empresas.

2. Analizar la reforma y adaptacion de la legislacion mercantil en materia contable, de
manera que se lleven a cabo las primeras actuaciones para la implantacion en la empresa del
nuevo PGC.

3. Llevar a cabo la comparacion con el anterior plan general contable de 1990, de manera
gue la empresa se pueda ir adaptando a las nuevas exigencias del 2008.

17



18

Contenidos:

U.D.1. Introduccion. (4 HORA)

- Justificacion.

- Antecedentes.

- Fines y estructura del PGC 2008.

U.D.2. Marco conceptual.(5 HORAS)

- Cuentas anuales. Elementos.

- Principios contables.

- Criterios de Valoracion, Reconocimiento o Registro.

U.D.3. Comparacion entre el PGC 1990 y PGC 2008 (4 HORA)
- Aspectos principales del nuevo Plan General Contable.

U.D.4. Inmovilizado (5 HORAS)

- Inmovilizado material

- Inmovilizado intangible

- Arrendamientos

- Inversiones inmobiliarias

- Activos no corrientes y grupos enajenables mantenidos para la venta

U.D.5. Instrumentos financieros (5 HORAS)
- Activos y pasivos
- Instrumentos de patrimonio propio

U.D.6. Existencias e ingresos (4 HORA)
- Transacciones y operaciones en moneda extranjera

U.D.7. Impuestos (5 HORAS)

- IVA, IGIC, Impuestos sobre beneficios

- Pasivos y activos por impuesto corriente y por impuesto diferido.
- Valoracion de pasivos y activos

- Gasto/ingreso por impuesto de beneficios

U.D.8. Provisiones (4 HORAS)
- Pasivos por retribuciones al personal.

U.D.9. Subvenciones, Donaciones y Legados. (4 HORAS)

U.D.10. Cambios de criterios contables, correccién de errores y estimaciones contables.

Hechos posteriores al cierre del ejercicio. (4 HORAS)

U.D.11. Las cuentas anuales (5 HORAS)
- Documentos

- Formulacién de las cuentas anuales

- Normas de elaboracion

U.D.12. Sensibilizacién medioambiental. (1 HORA)




GESTION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES EN MATERIA DE

NO

CONSUMO

Horas presenciales: 8 HORAS

ACIERE GOLAOIRAS Horas a distancia: 32 HORAS

Modalidad: MIXTA

Objetivos:

Obijetivos generales:

1. Analizar las consultas, quejas y reclamaciones en materia de consumo para deducir
lineas de actuacion y canalizacion de las mismas hacia los departamentos y/o los organismos
competentes, analizar los mecanismos de mediacion, y aplicar técnicas de comunicaciéon y
negociacion con el cliente, consumidor o usuario.

2. Formar a los trabajadores para la adquisicion de las habilidades transversales
necesarias para el desempefo del trabajo en los nuevos marcos culturales del actual sistema
productivo.

3. Proporcionar nuevos conocimientos que permitan a los trabajadores una mayor
empleabilidad, facilitando su cambio de actividad u ocupacion.

4. Mantener las competencias profesionales con el fin de favorecer la adaptacion de los
trabajadores a los cambios producidos en el entorno laboral y facilitar su estabilidad en el
empleo.

Obijetivos especificos:

1. Informar/orientar al consumidor de los derechos y posibles mecanismos y/o soluciones
de medicacion/arbitraje, en relacion con el problema o consulta planteado de acuerdo con
especificaciones establecidas y la normativa vigente y utilizando, cuando proceda, la lengua
extranjera.

2. Tramitar quejas y reclamaciones hacia los departamentos de empresa y/o entidades y
organismos correspondientes, de modo que el objetivo o interés del consumidor en la resolucién
del conflicto sea satisfactorio.

3. Realizar la gestion de quejas y reclamaciones en materia de consumo en lengua
extranjera.
Contenidos:

U.D.1. La proteccion del consumidor y usuario (4 HORAS)
U.D.2. Instituciones y organismos de proteccion al consumidor (4 HORAS)
U.D.3. Departamento de atencién al consumidor en las empresas (6 HORAS)
U.D.4. Reclamaciones y denuncias (6 HORAS)
U.D.5. Mediacién y arbitraje (4 HORAS)
U.D.6. La comunicacion en situaciones de quejas y reclamaciones. (4 HORAS)
U.D.7. La negociacion. (4 HORAS)
U.D.8. Calidad del servicio. (3 HORAS)
U.D.9. Idioma extranjero en la gestion de quejas y reclamaciones. (3 HORAS)

U.D.10. Sensibilizacion medioambiental. (2 HORAS)
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PUBLICIDAD Y PROMOCION COMERCIAL

Horas presenciales: 8 HORAS
Horas a distancia: 32 HORAS

N° Horas: 40 HORAS

Modalidad: MIXTA

Objetivos:

Objetivos generales:

1. Asimilar los conceptos basicos sobre publicidad y promocién comercial para aplicarlos
en el ambito laboral y conseguir el maximo rendimiento en el proceso de venta.

2. Formar a los trabajadores para la adquisicion de las habilidades transversales
necesarias para el desempefio del trabajo en los nuevos marcos culturales del actual sistema
productivo.

3. Proporcionar nuevos conocimientos que permitan a los trabajadores una mayor
empleabilidad, facilitando su cambio de actividad u ocupacion.

4. Mantener las competencias profesionales con el fin de favorecer la adaptacion de los
trabajadores a los cambios producidos en el entorno laboral y facilitar su estabilidad en el
empleo.

Obijetivos especificos:

1. Adquirir los conocimientos necesarios para utilizar los elementos publicitarios como
herramientas para el aumento de la rentabilidad de la empresa.

2. Identificar las fases que se producen en la comunicacion, especialmente en el proceso
de venta, y valorar la importancia que tienen en el desarrollo de técnicas de publicidad y
promocion.

3. Desarrollar una nueva concepcion de la presentacion y la exposicién de productos que
sirva como técnica para mejorar la gestion en el punto de venta.

4. Aplicar las técnicas de venta apoyadas en la psicologia, facilitando al mismo tiempo el
entendimiento con el cliente y la satisfaccién del mismo.

5. Analizar las caracteristicas de los distintos publicos destinatario y las promociones de

ventas para desarrollar un proceso comercial dirigido a mejorar la calidad del servicio y la
satisfaccion de los clientes.

Contenidos:

U.D.1. Introduccion a la publicidad. (8 HORAS)
U.D.2. La publicidad. (10 HORAS)

U.D.3. El proceso de la comunicacion. (7 HORAS)
U.D.4. Promocion comercial. (7 HORAS)

U.D.5. Tipos de promocién comercial. (6 HORAS)
U.D.6. Sensibilizacidn medioambiental. (2 HORAS)




PUBLICIDAD Y PROMOCION COMERCIAL

Horas presenciales: ---

[o) o
NELAOIEES EDlalORIAS Horas a distancia: 30 HORAS

Modalidad: A DISTANCIA

Objetivos:

Obijetivos generales:

1. Adquirir los conocimientos necesarios para realizar la gestién de la prevencién del riesgo
de incendio. Conocer las caracteristicas del fuego, su naturaleza y los principios basicos de la
extinciéon de incendios.

2. Formar a los trabajadores para la adquisicion de las habilidades transversales
necesarias para el desempefio del trabajo en los nuevos marcos culturales del actual sistema
productivo.

3. Proporcionar nuevos conocimientos que permitan a los trabajadores una mayor
empleabilidad, facilitando su cambio de actividad u ocupacion.

4. Mantener las competencias profesionales con el fin de favorecer la adaptacion de los
trabajadores a los cambios producidos en el entorno laboral y facilitar su estabilidad en el
empleo.

Obijetivos especificos:

1. Llevar a cabo la gestion de la prevencion del riesgo de incendio en la empresa.

2. Conocer las caracteristicas del fuego, su naturaleza y los principios basicos de la
extinciéon de incendios.

3. Diferenciar los agentes extintores segun su aplicacion.

4, Determinar las caracteristicas diferenciales de los medios de deteccion y extincién de
incendios.

5. Identificar los equipos de proteccion individual y establecer las formas adecuadas de
utilizacion.

6. Analizar las medidas de emergencia que se deben adoptar en caso de incendio y

conocer la composicion y las funciones de los equipos de intervencion.

Contenidos:

U.D.1. El fuego. (2 HORAS)

U.D.2. Agentes extintores. (4 HORAS)

U.D.3. Medios de extincion manuales. (4 HORAS)

U.D.4. Sistemas de deteccidn y extincién. (5 HORAS)

U.D.5. Equipos de proteccién individual. (4 HORAS)

U.D.6. Condiciones de seguridad en los edificios. (4 HORAS)
U.D.7. Medidas de emergencia y evacuacion. (5 HORAS)
U.D.8. Sensibilizacién medioambiental. (2 HORAS)
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PREVENCION DE RIESGOS LABORALES - NIVEL BASICO

Horas presenciales: 12 HORAS

0 5
MAIER: (E0)lalOlRAS Horas a distancia: 48 HORAS

Modalidad: MIXTA

Objetivos:

Objetivos generales:

1. Capacitar a los alumnos que superen el curso para asumir las funciones en materia de
nivel basico que se establece en el articulo 35 del R.D. 39/1997, de 17 de enero, por el que se
aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion.

2. Contribuir a la difusién de la cultura de la prevencién de riesgos laborales en nuestra
Comunidad Auténoma a través de una mejora de los niveles de formacion en materia
preventiva.

Obijetivos especificos:

1. Dar a conocer a los alumnos aquellos conceptos basicos mas relevantes en materia de

Prevencion de Riesgos Laborales

2. Dar a conocer a los alumnos las funciones de un trabajador en su empresa, con

formacion a nivel basico en materia de

3. Prevencion de Riesgos Laborales.

4. Concienciar a los alumnos de la importancia de la formaciéon e informacion en la

empresa en materia de seguridad y salud laboral.

5. Dar a conocer a los alumnos el marco legal y las herramientas que el mismo prevé para

luchar contra la siniestralidad laboral.

6. Sensibilizar al alumno sobre los riegos laborales existentes en su entorno de trabajo.
Contenidos:

CONCEPTOS BASICOS SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (10 horas)
RIESGOS GENERLAES Y SU PREVENCION (25 horas)

ELEMENTOS BASICOS DE GESTION DE LA PREVENCION (10 horas)

RIESGOS ESPECIFICOS EN EL SECTOR Y SU PREVENCION (5 horas)
PRIMEROS AUXILIOS (6 horas)

SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL (2 horas)

IGUALDAD DE GENERO (2 horas)




GESTION FISCAL PARA AUTONOMOS: IVA, SOCIEDADES, IRP FY

PATRIMONIO

Horas presenciales: 20 HORAS

[o) o
NELAOIEES (ED)lal0RIAS Horas a distancia: 40 HORAS

Modalidad: MIXTA

Objetivos:

Obijetivos generales:

1. Introducir al alumno y alumna en los conocimientos teéricos y practicos sobre los
impuestos principales que gravan la actividad econdémica a la que se dediquen como
trabajadores y trabajadoras autbnomos.

2. Capacitar a los alumnos y alumnas para que puedan asumir labores basicas de gestién
fiscal, tales como declaraciones trimestrales de IVA e IRPF o facturacion.
3. Del mismo modo, se les formara sobre el significado de cada uno de ellos y su

interrelacién con el Sistema.

Obijetivos especificos:

1. Fomentar el uso del nuevo software y su aplicacién a la Gestion Fiscal en empresas,
entidades y entes locales.

2. Formar a los alumnos y alumnas en las nuevas tecnologias y/o herramientas basadas
en los Sistemas de Gestion Fiscal.

3. Dotar a los alumnos y alumnas de las destrezas y conocimientos necesarios para el uso
de estas herramientas y aplicaciones.

4, Formar a los alumnos y alumnas sobre los impuestos de IVA, Sociedades, IRPF y

Patrimonio, la necesidad de los mismos y la forma en la que se materializan en el dia a dia de
SuUS negocios, asi como una gestién eficaz de los mismos.

Contenidos:

U.D.1.INTRODUCCION A LA GESTION FISCAL (5 horas)

U.D.2.IVA. CONCEPTOS BASICOS (12 horas)

U.D.3.IMPUESTO DOBRE SOCIEDADES. CONCEPTOS BASICOS (5 horas)
U.D.4.IRPF. CONCEPTOS BASICOS (12 horas)

U.D.5.IMPUESTO SOBRE PATRIMONIO. CONCEPTOS BASICOS (8 horas)
U.D.6.PREVENCION DE RIESGOS LABORALES (10 horas)
U.D.7.SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL (5 horas)

U.D.8.IGUALDAD DE GENERO (3 horas)
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LEY DEL ESTATUTO DEL TRABAJADOR AUTONOMO.

CONTRATACION, DERECHOS Y DEBERES

Horas presenciales: 12 HORAS

0 5
MRS 0 lalOlRAS Horas a distancia: 28 HORAS

Modalidad: MIXTA

Objetivos:

Objetivos generales:

1. Formar a los y las participantes en el curso sobre los derechos y obligaciones legales
que supone para los autdnomos y las empresas que contratan servicios con ellos la entrada en
vigor la Ley 20/2007, de 11 de julio, del Estatuto del trabajo auténomo.

2. Facilitar la adaptacion de los trabajadores y trabajadoras autbnomos y de las empresas
gue los contratan a las obligaciones que les supone el nuevo marco legal del trabajo auténomo.

Objetivos especificos:

1. Formar a los y las participantes en el curso sobre los contenidos y repercusiones de la
Ley 20/2007, de 11 de julio, del Estatuto del trabajo auténomo.
2. Instruir a los alumnos y alumnas sobre los contenidos imprescindibles en los diversos

contratos de prestacion de servicios por trabajadores y trabajadoras auténomos y sus
repercusiones.

3. Dar a conocer a los alumnos y alumnas los derechos de los trabajadores y trabajadoras
auténomos.

Contenidos:

U.D.1.LEY 20/2007, DE 11 DE JULIO, DEL ESTATUTO DEL TRABAJADOR AUTONOMO:
CONTEXTO SOCIAL (3 horas)

U.D.2.AMBITO DE APLICACION (5 horas)

U.D.3.REGIMEN PROFESIONAL DEL TRABAJADOR AUTONOMO (5 horas)
U.D.4.CONTRATACION DE SERVICIOS DE CARACTER MERCANTIL (10 horas)
U.D.5.REGIMEN PROFESIONAL DEL TRABAJADOR AUTONOMO ECONOMICAMENTE
DEPENDIENTE (5 horas)

U.D.6.DERECHOS COLECTIVOS DEL TRABAJADOR AUTONOMO (5 horas)
U.D.7.PROTECCION SOCIAL DEL TRABAJADOR AUTONOMO (5 horas)
U.D.8.SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL (1 hora)

U.D.9.IGUALDAD DE GENERO (1 hora)




NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA COMUNICACION APLICADAS AL

TRABAJO AUTONOMO

Horas presenciales: 15 HORAS
N° Horas: 60 HORAS Horas a distancia (Teleformacion) :
45 HORAS

Modalidad: MIXTA

Objetivos:

Objetivos generales:

1. Formar a las personas que participen en el curso sobre las nuevas tecnologias de la
comunicacion que pueden estar a su disposicion para una mejor gestion del tiempo de trabajo.
2. Facilitar la adaptacion de las personas que participen en el curso, a las innovaciones
gue se van produciendo en relacién con las

3. nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion, aportandoles la instruccion
necesaria para que puedan implantarlas en su trabajo diario tras la finalizacion del curso, en
especial a la direccion de las microempresas y en el trabajo de los autbnomos.

Obijetivos especificos:

1. Informar a los alumnos y alumnas sobre las posibilidades de mejora para los procesos
de trabajo mas comunes que puede suponer el uso de las nuevas tecnologias de la informacién
y la comunicacién.

2. Formar a los alumnos y alumnas en las principales tecnologias de la informacion y la
comunicacion aplicables en el trabajo autbnomo y en las pequefias empresas. Concretamente
se abordaran el correo electrénico, la mensajeria instantanea, la navegacion web, el comercio
electrénico, los organizadores personales (PDAS) y los navegadores GPS.

3. Dar a conocer a los alumnos y alumnas las posibilidades que ofrecen dichas tecnologias
de la comunicacion.

4. Dotar a los alumnos y alumnas de las destrezas y conocimientos necesarios para el uso
de éstas herramientas y aplicaciones.

5. Sensibilizar a los trabajadores y trabajadoras auténomos que realicen el curso sobre la
necesidad de implantar los conocimientos adquiridos en el curso en su gestion diaria.

Contenidos:

U.D.1. INCIDENCIA DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA COMUNICACION EN EL TRABAJO DEL AUTONOMO.
ALTERNATIVAS PARA LA MEJORA DE LOS PROCESOS DE TRABAJO (10 horas)

U.D.2. EL CORREO ELECTRONICO Y LA MENSAJERIA INSTANTANEA. BASES TECNICAS, FUNCIONAMIENTO Y
POSIBILIDADES EN EL TRABAJO DEL AUTONOMO (10 horas)

U.D.3. LA WEB. BUSQUEDA DE INFORMACION EN INTERNET. APLICACIONES A LA MEJORA DE PROCESOS
PRODUCTIVOS Y AL ANALISIS DE LA COMPETENCIA. COMERCIO ELECTRONICO. (10 horas)

U.D.4. APLICACIONES Y UTILIZACION DE LAS PDAs Y LOS MOVILES DE ULTIMA GENERACION. GESTION DEL
TIEMPO, TAREAS, RECORDATORIOS Y NOTAS, GESTION DE CLIENTES Y PEDIDOS, COMUNICACIONES
INTERNAS. (15 horas)

U.D.5. UTILIZACION DE LOS DISPOSITIVOS GPS. ACTUALIZACION DE POIs, SOFTWARE Y MAPAS EN LOS
MODELOS MAS COMUNES. (10 horas)

U.D.6. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES (3 horas)

U.D.7. SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL (1 hora)

U.D.8. IGUALDAD DE GENERO (1 hora)
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TRABAJAR Y NEGOCIAR CON ENTIDADES DE CREDITO

Horas presenciales: 12 HORAS
Horas a distancia: 43 HORAS

N° Horas: 55 HORAS

Modalidad: MIXTA

Objetivos:

Obijetivos generales:

1. Introducir al alumno y alumna en los conocimientos tedricos y practicos asi como dotarlo
de las actitudes basicas necesarias para negociar a pequefia escala con Entidades de Crédito.

Obijetivos especificos:

1. Formar a los alumnos y alumnas en aquellos conceptos basicos relacionados con los
distintos tipos de créditos a las empresas.

2. Formar a los alumnos y alumnas en aquellos procedimientos de solicitud de créditos a
Entidades Bancarias.

3. Dotar a los alumnos y alumnas de las actitudes necesarias a nivel conversacional basico
para facilitarles el acceso personal a los gestores de las Entidades de Crédito.

Contenidos:

U.D.1.LA BANCA (5 horas)
U.D.2.ENTIDADES DE CREDITO: CONCEPTO Y TIPOS (10 horas)
U.D.3.FUNCIONES DE LAS ENTIDADES DE CREDITO (12 horas)
U.D.4.ESTRATEGIAS FINANCIERAS Y BANCARIAS (15 horas)
U.D.5.GESTION DE ACTIVOS Y PASIVOS (10 horas)
U.D.6.PREVENCION DE RIESGOS LABORALES (1 horas)
U.D.7.SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL (1 horas)
U.D.8.IGUALDAD DE GENERO (1 horas)




COMERCIO ELECTRONICO

Horas presenciales: 15 HORAS
N° Horas: 50 HORAS Horas a distancia (Teleformacio n):
35 HORAS

Modalidad: MIXTA

Objetivos:

Objetivos generales:

1. Formar a los alumnos y alumnas con el objetivo de que adquieran los conocimientos
tedricos y practicos sobre comercio electronico, asi como las técnicas necesarias para gestionar
de forma eficaz la empresa. Del mismo modo, se persigue hacer mas

2. competitivo al trabajador y trabajadora autobnomo en lo que a la gestion de su negocio se
refiere, ofreciéndole la informacion necesaria para comenzar a ampliar su mercado mediante el
uso de las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion.

Obijetivos especificos:

1. Que los alumnos y alumnas adquieran las habilidades y los conocimientos teoricos y
practicos necesarios para establecer una estrategia de marketing online de productos o
servicios en entornos de comercio electrénico.

2. Que los y las participantes consigan aumentar su presencia en la red y describan los
beneficios que ello puede traer a su negocio/empresa.
3. Que el alumno y alumna conozca las principales plataformas tecnolégicas para el

soporte de comercio electrénico de forma que pueda disponer de los conocimientos necesarios
para elegir la que mas se adapte a sus necesidades y posibilidades.

Contenidos:

MODULO I. Introduccion a Internet y al Comercio Electrénico. (6 HORAS)

MODULO 2. ;Qué es una pagina web? (6 HORAS)

MODULO 3. Marketing en Internet. (6 HORAS)

MODULO 4. Bases de datos en el Comercio Electronico. (6 HORAS)

MODULO 5. Plataformas de comercio electronico basadas en software libre y propietario (10
HORAS)

MODULO 6. Métodos de pago. (10 HORAS)

MODULO 7. Marco legal. (6 HORAS)
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CONTABILIDAD PARA AUTONOMOS Y PEQUENAS EMPRESAS

Horas presenciales: 15 HORAS

0 5
MAARIER: cDlalOlRiats Horas a distanci a: 35 HORAS

Modalidad: MIXTA

Objetivos:

Objetivos generales:

1. Dotar alos alumnos y alumnas, que realicen el curso, con los conocimientos teérico -
préacticos necesarios para que sean capaces de llevar la contabilidad de su pequefio negocio
conforme a la normativa vigente.

Obijetivos especificos:

1. Dar a conocer a los alumnos y alumnas el plan general de contabilidad de 2008 en sus
aspectos mas basicos.

2. Introducir a los alumnos y alumnas en la metodologia para la realizacién de inventarios.
3. Formar a los alumnos y alumnas para que puedan interpretar de forma bésica un

informe de estado financiero de una pequefia empresa.

Contenidos:

MODULO 1. CONCEPTOS GENERALES. CONTABILIDAD. REGISTROS CONTABLES (5
horas)

MODULO 2. PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD (10 horas)

MODULO 3. INVENTARIOS (10 horas)

MODULO 4. ESTADOS FINANCIEROS: BALANCE DE SITUACION, LA CUENTA DE
RESULTADOS Y LA MEMORIA

(20 horas)

MODULO 5. LIBRO COMPRA — VENTA (10 horas)

MODULO 6. LEGISLACION LABORAL (5 horas)




PLANIFICACION ECONOMICA: ELABORACION DE

PRESUPUESTOS

Horas presenciales: 9 HORAS

[o) o
NELAOIEES EDlalORIAS Horas a distanci a: 21 HORAS

Modalidad: MIXTA

Objetivos:

Obijetivos generales:

1. Dotar a los alumnos y alumnas de la formacion necesaria para llevar a cabo la
elaboracidén de presupuestos, dentro de la planificacién econémica de su organizacion.
2. Dotar a los autonomos, que realicen el curso, de herramientas para mejorar la

planificacién econémica de su organizacion.

Obijetivos especificos:

1. Conocer la normativa que regula la elaboracion de presupuestos.
2. Formar a los alumnos y alumnas para que sean capaces de estructurar los contenidos en la
elaboracién del presupuesto.

3. Ensefar a los alumnos y alumnas a buscar documentacion para elaborar presupuestos.

Contenidos:

U.D.1. Concepto de Presupuesto (4 HORAS)

U.D.2. Regulacién Presupuestaria (5 HORAS)

U.D.3. Técnicas de presupuestacion: el presupuesto por programas (5 HORAS)
U.D.4. Los presupuestos de explotacion y capital (5 HORAS)

U.D.5. Documentacion Anexa (5 HORAS)

U.D.6. Célculo de presupuestos con excel. (6 HORAS)
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