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1 Estados financieros basicos

1.1 Introduccién

1.2 El balance

1.3 El balance - Enumeracion de los principales grupos del activo

1.4 El balance - Enumeracion de los principales grupos del patrimonio neto y pasico
1.5 Ordenacion del balance

1.6 La cuenta de pérdidas y ganancias

1.7 Enumeracién de las principales partidas de la cuenta de pérdidas y ganancias
1.8 Ordenacién de la cuenta de pérdidas y ganancias

1.9 Cuestionario: Estados financieros basicos

2 Aproximacion al Anadlisis econédmico financiero

2.1 Introduccién

2.2 Esquema bdsico del analisis econdmico financiero

2.3 Consideraciones previas al andlisis

2.4 Analisis previo del Balance

2.5 Andlisis previo de la cuenta de pérdidas y ganancias

2.6 Cuestionario: Aproximacion al analisis econdmico financiero

3 Anadlisis financiero

3.1 Introduccion

3.2 Anélisis de la solvencia

3.3 Andlisis del endeudamiento

3.4 Analisis de la independencia o autonomia financiera
3.5 Analisis de la liquidez

3.6 El ciclo de explotacion del negocio

3.7 El fondo de maniobra

3.8 Las necesidades operativas de fondos

3.9 Periodo medio de maduracidn

3.10 Las necesidades operativas de fondo de maniobra
3.11 Las necesidades de recurso al crédito

3.12 Ratios de liquidez

3.13 Practica 1

3.14 Practica 2

3.15 Préctica 3

3.16 Practica 4

3.17 Practica 5

3.18 Practica 6

3.19 Cuestionario: Analisis financiero



4 Analisis econémico

4.1 Introduccidn

4.2 El Cash-Flow - Autofinanciacién
4.3 Rendimiento o rentabilidad econémica
4.4 Rentabilidad financiera

4.5 El apalancamiento financiero

4.6 El coste medio de la deuda

4.7 El umbral de la rentabilidad

4.8 Practica 1l

4.9 Practica 2

4.10 Practica 3

4.11 Practica 4

4.12 Practica 5

4.13 Practica 6

4.14 Practica 7

4.15 Practica 8

4.16 Practica 9

4.17 Cuestionario: Analisis econémico
4.18 Cuestionario: Cuestionario final



TEMARIO - CONTABILIDAD GENERAL

1 Introduccidn a la contabilidad

1.1 Concepto

1.2 Sobre qué informa la Contabilidad
1.3 Usuarios de la Contabilidad

1.4 Clases de Contabilidad

1.5 Actividad Contable Basica

2 El Patrimonio

2.1 Concepto y composicidon

2.2 El Patrimonio Neto y los Elementos Patrimoniales

2.3 Practica - Estructura Patrimonial

2.4 Masas Patrimoniales

2.5 Practica - Masas Patrimoniales

2.6 Balance

2.7 Ecuacion Fundamental del Patrimonio

2.8 Practica - Balance y Ecuacién Fundamental del Patrimonio
2.9 Cuestionario: El Patrimonio

3 Los Hechos Contables

3.1 Los Hechos Contables

3.2 El Registro Contable

3.3 Las Cuentas

3.4 Método de Partida Doble
3.5 Practica - Partida doble

3.6 Los Libros de Contabilidad
3.7 El Balance de Comprobacion
3.8 Conclusiones

3.9 El Cuadro de Cuentas

3.10 Practica - Ejercicio resuelto
3.11 Préctica - Supuesto 1

3.12 Practica - Supuesto 2

3.13 Practica - Supuesto 3

3.14 Practica - Supuesto 4

3.15 Practica - Supuesto 5

3.16 Practica - Supuesto 6

3.17 Cuestionario: Los Hechos Contables

4 Cuentas de Gastos e Ingresos
4.1 Cuentas de Gestion



4.2 Compras y Gastos

4.3 Ventas e Ingresos

4.4 Funcionamiento de las Cuentas de Gastos e Ingresos

4.5 Determinacion de Resultados

4.6 Practica - Empresa Publipartidos

4.7 Practica - Empresa Inmobiliaria

4.8 Gastos, Ingresos y Resultados de las empresas comerciales
4.9 Practica - Empresa Anticuallas

4.10 Practica - Empresa Crecesa

4.11 Cuestionario: Cuentas de Gastos e Ingresos El Resultado

5 El Proceso Contable Completo

5.1 Qué es el Proceso Contable

5.2 Asiento de Apertura y Registro de los Hechos Contables
5.3 Proceso de Regularizacién

5.4 Primera Etapa

5.5 Otros

5.6 Pérdidas por deterioro

5.7 Periodificacién

5.8 Amortizacién

5.9 Segunda fase del Proceso de Regularizacién
5.10 Reparto de Beneficios

5.11 Asiento de Cierre

5.12 Préctica - Cortinajes Ruiz SA

5.13 Practica - Mariscos Emilio

5.14 Practica - Tecnologia Avanzada SA

5.15 Practica - Zipi y Zape SA

5.16 Practica - Empresa Primersusto

5.17 Cuestionario: El Proceso Contable Completo

6 El Plan General de Contabilidad

6.1 La Normalizacién Contable

6.2 Primera parte - Marco conceptual de la contabilidad
6.3 Segunda parte - Normas de registro y valoracién

6.4 Tercera parte - Cuentas anuales

6.5 Cuarta parte - Cuadro de cuentas

6.6 Quinta parte - Definiciones y relaciones contables
6.7 Plan General de Contabilidad para PYMES

6.8 Cuestionario: El Plan General de Contabilidad

7 La Tesoreria

7.1 Cuentas de Disponible

7.2 Arqueo de Caja

7.3 Conciliacién Bancaria

7.4 El Disponible en Moneda Extranjera



7.5 Practica - Supuesto n 1
7.6 Practica - Supuesto n 2
7.7 Practica - Supuesto n 3
7.8 Practica - Supuesto n 4

8 La Contabilizacién del IVA

8.1 Idea General del IVA

8.2 Tipo Impositivo

8.3 Peculiaridad

8.4 Cémo funciona el IVA en las empresas
8.5 Aspecto fundamental

8.6 Contabilizacién del IVA

8.7 Cuando se devenga el IVA

8.8 Contabilizacién de la Liquidacion del IVA
8.9 IVA deducible e IVA no deducible

8.10 Operaciones exentas del Impuesto
8.11 Practica - Ejemplo resuelto

8.12 Practica - Grefias SA

8.13 Prictica - Metallrgica SA

8.14 Cuestionario: La Contabilizacién del IVA

9 Existencias Compras y Ventas

9.1 Existencias

9.2 El Precio de Adquisicidn

9.3 Correcciones valorativas

9.4 Depreciacién irreversible

9.5 Depreciacién reversible

9.6 Problematica Contable de las Compras

9.7 Contabilizacién de las operaciones posteriores a la compra
9.8 Contabilizacién de las operaciones de ventas de mercaderia
9.9 Resumen

9.10 Practica - Ejemplo resuelto

9.11 Prdactica - Merca

9.12 Cuestionario: Existencias Compras y ventas

10 Acreedores y Deudores |

10.1 Deudores por operaciones de trafico

10.2 Problematica relativa a los Efectos Comerciales a Cobrar
10.3 Practica - Empresas efectos

10.4 Practica - Supuesto N 2

10.5 Clientes y Deudores de dudosa cobro

10.6 Insolvencias de Trafico o operaciones comerciales

10.7 Otras Pérdidas

10.8 Practica - Efectisa

10.9 Practica - El Ladrillo



10.10 Cuestionario: Acreedores y Deudores |

11 Acreedores y Deudores Il

11.1 Acreedores y Deudores en moneda extranjera
11.2 Practica - Supuesto 1

11.3 Practica - Supuesto 2

11.4 Practica - Supuesto 3

11.5 Practica - Supuesto 4

11.6 Practica - Supuesto 5

11.7 Practica - Supuesto 6

11.8 Envases y Embalajes con facultad de devolucidn
11.9 Practica - Envases en las compras

11.10 Practica - Ventas de Envases

11.11 Practica - Supuesto Al

11.12 Cuestionario: Acreedores y Deudores Il

12 El Personal en la Empresa

12.1 Cuentas relacionadas con el Personal de la Empresa
12.2 Problematica de los Sueldos y Salarios

12.3 Problematica de la SS a cargo de la empresa

12.4 Préctica - Supuesto 1

12.5 Practica - Supuesto 2

12.6 Practica - Esther Li-Zhen

12.7 Cuestionario: El Personal en la Empresa

13 El Inmovilizado Material |

13.1 Concepto

13.2 La Problematica del Inmovilizado en la Empresa

13.3 Adquisiciones a terceros

13.4 El Inmovilizado entra a formar parte de la empresa

13.5 Incorporacién a la empresa por donacion

13.6 El Inmovilizado comprado por la empresa con una Subvencién
13.7 Practica - Supuesto de Valoracién del Inmovilizado

13.8 Cuestionario: El Inmovilizado Material |

14 El Inmovilizado Material Il

14.1 Problematica Contable cuando el inmovilizado esta en la empresa
14.2 Correcciones valorativas

14.3 Ampliaciones y Mejoras

14.4 Revalorizaciones

14.5 Baja del Inmovilizado

14.6 Cumplimiento de la Vida Util

14.7 Pérdida del Inmovilizado

14.8 Venta del Inmovilizado

14.9 Otros casos de Compra-Venta de Inmovilizado



14.10 Practica - Inmovilizado Material

14.11 Practica - Vicser SA

14.12 Priactica - Encajes Sur SA

14.13 Prdactica - Tus SA

14.14 Practica - Auxiliar de fabricacidn de muebles SA
14.15 Prdactica - El Farmacéutico SA

14.16 Cuestionario: El Inmovilizado Material Il

15 Inmovilizado Intangible

15.1 El Inmovilizado Intangible

15.2 Practica - Supuesto 1

15.3 Practica - Supuesto 2

15.4 Practica - Supuesto 3

15.5 Practica - Quimpro SA

15.6 Practica - Nersa SA

15.7 Cuestionario: Inmovilizado intangible

16 Las Inversiones Financieras

16.1 Concepto y Clasificacion

16.2 Las Acciones

16.3 Derechos de las Acciones

16.4 Problematica Contable de la Adquisicién

16.5 Problematica Contable durante la Posesion

16.6 La Problematica Contable de la Venta

16.7 Las Inversiones en el Plan General del Contabilidad
16.8 Las Obligaciones

16.9 Adquisicion

16.10 Problemas durante las obligaciones en las empresas
16.11 Salida de la Contabilidad

16.12 Practica - Supuesto 1

16.13 Practica - SIGSA

16.14 Cuestionario: Las Inversiones Financieras

17 Las Fuentes de Financiacion

17.1 Captacion de los Recursos Propios

17.2 Pasivo

17.3 Practica - Supuesto 1

17.4 Practica - Benegas y Parientes SA

17.5 Cuestionario: Las fuentes de financiacion
17.6 Cuestionario: Cuestionario final



TEMARIO - FACTURACION Y ALMACEN

0 La gestion comercial en la empresa

1 El pedido

1.1 La actividad comercial

1.2 El pedido

1.3 Cumplimentacion de los impresos de Pedido

1.4 Simulacién - Modelo de pedido realizado por la empresa compradora
1.5 Simulacién - Ejemplo de pedido realizado por un comercial

1.6 Practica - Pedido 1

1.7 Practica - Pedido 2

1.8 Cuestionario: El Pedido

2 El albaran

2.1 El albaran

2.2 Cumplimentacién del albaran

2.3 Simulacidn - Ejemplo 1 de albaran
2.4 Simulacion - Ejemplo 2 de albaran
2.5 Practica - Albaran 1

2.6 Practica - Albaran 2

2.7 Cuestionario: El Albaran

3 La factura

3.1 La factura

3.2 Conceptos a tener en cuenta en la factura
3.3 ElIVA

3.4 Ejemplo de factura con IVA

3.5 La empresa como intermediaria

3.6 Liquidacién con Hacienda

3.7 El recargo de equivalencia

3.8 Ejemplo de factura con recargo de equivalencia
3.9 Practica - Factura 1

3.10 Practica - Factura 2

3.11 Cuestionario: La Factura

4 La Nota de Abono

4.1 Operaciones posteriores a la Compra-Venta
4.2 Tipos de operaciones

4.3 Modelo de Nota de Abono



4.4 Ejemplo de Nota de Abono

4.5 Peculiaridades en la Nota de Abono
4.6 Ejemplo de Nota de Abono

4.7 Practica - Nota de Abono 1

4.8 Practica - Nota de Abono 2

4.9 Cuestionario: La Nota de Abono

5 Liquidacion de IVA

5.1 Registros de facturas Emitidas y Recibidas

5.2 Ejemplos de facturas Emitidas y Recibidas

5.3 Liquidacién de IVA

5.4 Modelo 303

5.5 Ejemplo modelo 303

5.6 Practica - Registros de facturas y liquidaciones del IVA
5.7 Cuestionario: Liquidacion de IVA

6 Documentos de Cobro y de Pago

6.1 Formas de Cobro Pago

6.2 El Recibo

6.3 Ejemplo de Recibo

6.4 Cheque

6.5 Ejemplos de Cheques

6.6 Letra de Cambio

6.7 Ejemplos de Letra de Cambio

6.8 Simulacion - Cumplimentacion de la Letra
6.9 Practica - Recibos

6.10 Practica - Cheques

6.11 Practica - Letras de Cambio

6.12 Cuestionario: Documentos de cobro y pago

7 Practicas de Facturacion
7.1 Practica - MARMICA SA
7.2 Préactica - MARMICA SA - cuarto trimestre

8 El Almacén

8.1 El AlImacén

8.2 Fichas de almacén

8.3 Determinacion del coste de Produccién

8.4 Determinacion del coste de Adquisicion

8.5 Ejemplos de calculo del Precio de Adquisicion
8.6 Simulacion - Modelo de ficha de almacén

8.7 Practica - Precio de Adquisicidn 1

8.8 Practica - Precio de Adquisicion 2

8.9 Cuestionario: El Almacen



9 Fichas de Almacén

9.1 Fichas de Almacén - Procedimientos
9.2 FIFO Primera entrada - primera salida
9.3 LIFO Ultima entrada - primera salida
9.4 PMP - Precio Medio Ponderado

9.5 Otros elementos que aparecen en la Fichas de Almacén
9.6 Ejemplo completo

9.7 Préctica - Trafalgar SL

9.8 Practica - Sinfonia SA

9.9 Practica - La Gula SL

9.10 Prdactica - Sinfonia SA 2

9.11 Practica - La GulaSL 2

9.12 Cuestionario: Fichas de Almacen

10 Ejercicio final
10.1 Practica - Ejercicio final
10.2 Cuestionario: Cuestionario final



TR LAAELEDATNCOTBLEDE LA o

1 Cuentas de Gastos e Ingresos - El Resultado

1.1 Cuentas de Gestidn

1.2 Compras y Gastos

1.3 Ventas e Ingresos

1.4 Funcionamiento de las Cuentas de Gastos e Ingresos

1.5 Determinacidn de Resultados

1.6 Practica - Empresa Publipartidos

1.7 Practica - Empresa Inmobiliaria

1.8 Gastos, Ingresos y Resultados de las empresas comerciales
1.9 Practica - Empresa Anticuallas

1.10 Practica - Empresa Crecesa

1.11 Cuestionario: Cuentas de gastos e ingresos. El resultado

2 La Contabilizacion del IVA

2.1 Idea General del IVA

2.2 Tipo Impositivo

2.3 Peculiaridad

2.4 Cémo funciona el IVA en las empresas
2.5 Aspecto fundamental

2.6 Contabilizacién del IVA

2.7 Cuando se devenga el IVA

2.8 Contabilizacién de la Liquidacion del IVA
2.9 IVA deducible e IVA no deducible

2.10 Operaciones exentas del Impuesto
2.11 Practica - Ejemplo resuelto

2.12 Prictica - Greiias SA

2.13 Practica - Metalurgica SA

2.14 Cuestionario: La contabilizacién del I.V.A.

3 Existencias Compras y Ventas

3.1 Existencias

3.2 El Precio de Adquisicion

3.3 Correcciones valorativas

3.4 Depreciacidn irreversible

3.5 Depreciacion reversible

3.6 Problematica Contable de las Compras

3.7 Contabilizacidn de las operaciones posteriores a la compra
3.8 Contabilizacidn de las operaciones de ventas de mercaderia



3.9 Resumen

3.10 Practica - Ejemplo resuelto

3.11 Practica - Merca

3.12 Cuestionario: Existencias. Compras y ventas
3.13 Cuestionario: Cuestionario final



TEMARIO - PROYECTOS DE INVERSION

1 Estados financieros basicos

1.1 Introduccion

1.2 Tipos de Proyectos de Inversion

1.3 Planteamiento de la evaluacién

1.4 Amortizaciones

1.5 Cash Flow operativo y ciclo de inversion

1.6 Metodologia para el analisis de viabilidad de un proyecto

2 Criterios de evaluacion econémica

2.1 Introduccién

2.2 Evaluacién de La liquidez y periodo de recuperacio
2.3 Rentabilidad

2.4 Comparacién de la rentabilidad de proyectos

2.5 Riesgo del proyecto de inversion

2.6 Conceptos y medidas del riesgo

2.7 Seleccion econdmica de proyectos de inversidon

3 La Financiacion del proyecto de inversion

3.1 Introduccion

3.2 Efecto de la Financiacidn sobre La Liquidez
3.3 Financiacion y Rentabilidad

3.4 Impacto de la Financiacion sobre el Riesgo
3.5 Liquidez, Rentabilidad, Riesgo y Financiacidn
3.6 Practicas

3.7 Cuestionario: Cuestionario final



TEMARIO - PRINCIPALES MEDIOS DE PAGO Y
COBRO EN EL COMERCIO INTERNACIONAL

1 Introduccién

1.1 Introduccion

1.2 Momento del pago

1.3 Medios de pago simples y documentarios
1.4 Documentos comerciales

1.5 Eleccion del medio de pago

2 El cheque bancario internacional
2.1 Definicidn

2.2 Intervinientes

2.3 Esquema de funcionamiento
2.4 Caracteristicas

3 Transferencia bancaria internacional
3.1 Definicidn

3.2 Intervinientes

3.3 Esquema de funcionamiento

3.4 Caracteristicas

4 Remesas internacionales
4.1 Introduccidn

4.2 Tipologia

4.3 Regulacién Internacional
4.4 Intervinientes

4.5 Remesa simple

4.6 Remesa documentaria

5 Créditos documentarios

5.1 Definicion

5.2 Regulacidn internacional

5.3 Intervinientes

5.4 Clasificacion

5.5 Caracteristicas de los Créditos Documentarios
5.6 Cuestionario: Cuestionario final



TEMARIO - RIESGO DE CAMBIO
EN OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

1 Introduccién

1.1 Introduccion

1.2 Tipos de Cambio

1.3 Aparicion del Riesgo de Cambio

2 Cobertura

2.1 Compraventa de divisas a plazos
2.2 Opciones sobre divisas

2.3 Futuros sobre divisas

2.4 Compensacién de cobros y pagos
2.5 Cuestionario: Cuestionario final



TEMARIO - GESTION DE RECURSOS HUMANOS

1 La entrevista de evaluacion

1.1 Introduccién

1.2 Conceptos basicos

1.3 La entrevista de evaluacién

1.4 Evaluacion del desempefiio y Gestién de Recursos Humanos
1.5 Principios de la Evaluacién del desempeiio

1.6 Preparacion de las evaluaciones del desempefio
1.7 Técnicas para la evaluacién del personal

1.8 Técnica de comparacion

1.9 Técnicas de distribucidn forzada

1.10 Listas de verificacion o de control

1.11 Diferencial semantica

1.12 Escalas graficas y numéricas

1.13 Ventajas de la evaluacién del desempefio

1.14 Problemas del proceso de evaluacién

1.15 Objetivos de la evaluacién del desempeiio
1.16 Presentacion - La entrevista de evaluacién
1.17 Cuestionario: La entrevista de evaluacién

2 Delegacion eficaz de funciones

2.1 En qué consiste delegar

2.2 Habilidades para delegar

2.3 Comienza la tarea de delegar

2.4 Tareas delegables y no delegables

2.5 Presentacion - Delegacion eficaz de funciones
2.6 Cuestionario: Delegacion eficaz de funciones

3 Mejorar el rendimiento de un equipo de trabajo

3.1 Formacién de equipos de trabajo

3.2 Miembro ideal de un equipo de trabajo

3.3 Desarrollo de equipos de trabajo

3.4 Cémo organizar su equipo

3.5 El tiempo y el proceso administrativo

3.6 Establecimiento de prioridades

3.7 Planificacién y fijacidon de metas

3.8 Estrategias para la fijacion de metas

3.9 Seleccionar personas adecuadas

3.10 Evaluacion del equipo

3.11 Presentacion - Mejorar el rendimiento de un equipo
3.12 Cuestionario: Mejorar el rendimiento de un equipo de trabajo



4 Toma de decisiones

4.1 Toma de decisiones

4.2 Tipos de decisiones

4.3 Importancia de la toma de decisiones

4.4 Implicaciones en la toma de decisiones

4.5 Estilos de direccion

4.6 Técnicas para la toma de decisiones en grupo
4.7 Presentacion - Toma de decisiones

4.8 Cuestionario: Toma de decisiones

5 Motivacidén de equipos de trabajo

5.1 Introduccion

5.2 Definiciéon de Motivacion

5.3 Diferencias entre motivacién y satisfaccion

5.4 Teorias y Modelos

5.5 Teorias de contenido

5.6 Teorias de procesos

5.7 Medio Ambiente

5.8 Grupos y Equipos

5.9 Motivacion de Equipos de Trabajo

5.10 Conclusiones

5.11 Presentacion - Motivacion de equipos de trabajo
5.12 Cuestionario: Motivacidn de equipos de trabajo

6 El uso eficaz del tiempo

6.1 Valoracion del uso eficaz del tiempo
6.2 Causas de la escasez de tiempo

6.3 Factores que influyen en el uso del tiempo
6.4 Causas del mal uso del tiempo

6.5 Vision de futuro

6.6 Leyes sobre el uso del tiempo

6.7 Los ladrones del tiempo

6.8 Conclusion

6.9 Supuesto practico

6.10 Cuestionario: El uso eficaz del tiempo

7 Gestion eficaz de reuniones

7.1 Reuniones

7.2 Reuniones informativas

7.3 Reuniones para llegar a un acuerdo

7.4 Reuniones creativas

7.5 El papel del coordinador de una reunidn

7.6 Caracteristicas de un buen coordinador de reuniones
7.7 Preparacion de la reunién

7.8 Tipologia de los participantes



7.9 Apertura de la reunion

7.10 Cuerpo de la reunion

7.11 El cierre de la reunion

7.12 Métodos para hacerse comprender

7.13 El lenguaje del cuerpo

7.14 Clave de una reunidn con éxito

7.15 Consejos y formas en las reuniones de negocios
7.16 Causar buena impresion

7.17 Como mantener la reunién dentro de su cauce
7.18 Una atmdsfera adecuada

7.19 Factores ambientales

7.20 Tipos de reuniones fuera de la empresa

7.21 Supuesto priactico

7.22 Cuestionario: Gestion eficaz de reuniones

8 Presentaciones orales eficaces

8.1 Planificacidn de una presentacion
8.2 Tipos de presentaciones

8.3 El mensaje

8.4 Elementos de apoyo

8.5 Comunicacion verbal

8.6 Comunicacion no verbal

8.7 Imagen personal

8.8 El miedo escénico

8.9 Improvisar

8.10 Preguntas del publico

8.11 Evaluacion

8.12 Supuesto priactico

8.13 Cuestionario: Presentaciones orales eficaces

9 Técnicas de negociacion

9.1 El proceso de negociacion

9.2 Antes de la negociacién

9.3 El grupo negociador

9.4 La comunicacidn

9.5 Aprender a negociar

9.6 Fases de la negociacion

9.7 Tacticas y trucos

9.8 Poderes y habilidades

9.9 Negociaciones cooperativa, competitiva y mixta
9.10 Concesiones

9.11 El tiempo en la negociacion

9.12 Errores mas comunes en una negociacion
9.13 Supuesto priactico

9.14 Cuestionario: Técnicas de negociacion



10 Introduccién

10.1 Inicio de la relacion laboral
10.2 Contrato

10.3 Alta del trabajador

10.4 Némina

10.5 Liquidacidn de retenciones
10.6 Baja

11 Alta del trabajador - contratos

11.1 El contrato de trabajo

11.2 Modalidades de contratacion

11.3 Contratos indefinidos

11.4 Contratos temporales

11.5 Contrato de obra o servicio determinado

11.6 Contrato eventual por circunstancias de la produccion
11.7 Contrato de interinidad

11.8 Contratos para la formacidn y el aprendizaje

11.9 Contrato en practicas

11.10 Derecho de informacidn de los representantes legales
11.11 Presentacion del contrato de trabajo

11.12 Ndmero de copias del contrato a presentar en el SPEE
11.13 Cémo rellenar un modelo de contrato

11.14 Practica - Contrato de trabajo de duracién determinada
11.15 Practica - Contrato indefinido ordinario

11.16 Cuestionario: Alta del trabajador. Contratos

12 Seguridad Social - Alta del trabajador

12.1 Historia de la Seguridad Social

12.2 Organigrama de la Seguridad Social

12.3 Definicion Seguridad Social

12.4 Algunos conceptos

12.5 Campo de aplicacion

12.6 Inscripcion de empresas

12.7 Alta del trabajador en la Seguridad Social

12.8 Plazos de presentacién

12.9 Practica - Inscripcion de nueva empresa

12.10 Prdactica - Alta del trabajador

12.11 Practica - Alta del trabajador en la Seguridad Social
12.12 Cuestionario: Seguridad Social - Alta del trabajador
13 La némina

13.1 La némina

13.2 Percepciones salariales sujetas a cotizacion

13.3 Percepciones salariales excluidas de cotizacién

13.4 Total devengado

13.5 Calculo de la cuantia a las cotizaciones a la Seguridad Social



13.6 Base de contingencias comunes
13.7 Base de contingencias profesionales
13.8 Deducciones de IRPF

13.9 Ejemplo de Némina Mensual
13.10 Practica - Ndmina mensual
13.11 Practica - Némina mensual |
13.12 Practica - Ndmina mensual lll
13.13 Practica - Ndmina mensual IV
13.14 Practica - Némina mensual V
13.15 Practica - Nomina mensual VI
13.16 Practica - Nomina mensual VII
13.17 Practica - Némina mensual VIII
13.18 Practica - Nomina mensual IX
13.19 Practica - Nomina mensual X
13.20 Practica - Nomina mensual Xl
13.21 Practica - Nomina mensual Xl
13.22 Cuestionario: La nomina.

14 Néminas diariasy en IT

14.1 Néminas diarias

14.2 Nédminasen IT

14.3 Calculo de bases de cotizacién y subsidio por Accidente de Trabajo
14.4 Calculo de bases de cotizacién y subsidio por enfermedad comun
14.5 Nomina en IT por Accidente de Trabajo

14.6 N6mina en IT por enfermedad comun

14.7 Practica - Ndmina diaria

14.8 Practica - Nomina diaria Il

14.9 Practica - Ndmina diaria lll

14.10 Practica - Nomina diaria IV

14.11 Practica - Nomina diaria V

14.12 Practica - Nomina diaria VI

14.13 Practica - Nomina con baja por IT

14.14 Practica - Nomina con baja por IT Il

14.15 Practica - Nomina con baja por IT llI

14.16 Practica - Nomina con baja por IT IV

14.17 Cuestionario: Néminas diarias y en IT

15 Documentos de Cotizacion

15.1 Documentos de cotizacién a la Seguridad Social

15.2 Qué modelos se deben presentar

15.3 Presentacién y conservacion de los documentos

15.4 Sistema RED

15.5 Efectos de la presentacidon de documentacion en plazo
15.6 Recargos e Intereses de Demora Aplicables a las Cuotas



15.7 Instrucciones comunes a todos los documentos
15.8 Relacién nominal de trabajadores - Modelo TC-2
15.9 Boletin de cotizacién - Modelo TC-1

15.10 Practica - Documentos de cotizacidn

15.11 Practica - Documentos de cotizacién I

15.12 Practica - Documentos de cotizacion llI

15.13 Cuestionario: Documentos de Cotizacidn

16 IRPF

16.1 IRPF

16.2 Retenciones a cuenta del IRPF

16.3 Retencidn de la cuota tributaria

16.4 Liquidacion trimestralmente con Hacienda
16.5 Modelo 111 y cumplimentacién

16.6 Obligacion con Hacienda del contribuyente
16.7 Documentacién a conservar de cara a una futura inspeccion
16.8 Practica - Cumplimentacion del Modelo 111
16.9 Préctica - Cumplimentacion del Modelo 111-2
16.10 Cuestionario: IRPF

17 Extincion de la relacion laboral

17.1 Extincidn de la relacién laboral

17.2 Rescision del contrato de trabajo

17.3 Comunicacién de baja de trabajadores

17.4 Comunicacién al Servicio Publico de Empleo Estatal
17.5 Finiquito

17.6 Ejemplo - Finiquito

17.7 Némina

17.8 Mantenimiento de la relacién laboral

17.9 Prérroga

17.10 Conversidn a indefinido

17.11 Prdactica - Finiquito

17.12 Cuestionario: Extincién de la Relacién Laboral

18 Reforma del Mercado Laboral

18.1 Fomento de la contratacién indefinida

18.2 Medidas de apoyo a la suspension de contratos
18.3 Contratos para la formacidn y el aprendizaje
18.4 Extincién del contrato de trabajo

19 Anexos
19.1 Anexos
19.2 Cuestionario: Cuestionario final



AR08 RN L MO LAz

1 Los fundamentos del liderazgo

1.1 El proceso de liderazgo

1.2 Estilos de liderazgo

1.3 El liderazgo emocional

1.4 Los cambios del lider y su efecto en el equipo
1.5 El lider situacional

2 El apoyo en el lugar de trabajo - Coaching

2.1 Coaching

2.2 Coacher

2.3 Areas de coaching

2.4 PNL

2.5 El bucle coaching-modelado

2.6 Factores principales coaching-modelado

2.7 Cuestionario: El apoyo en el lugar de trabajo

3 Guiar y cuidar

3.1 Cuidado y guia

3.2 El entorno

3.3 Psicogeografia

3.4 Ambito psicogeografico

3.5 Cuestionario: Guiar y cuidar

4 Comportamientos

4.1 Introduccién

4.2 Afirmaciones de un coacher

4.3 Herramientas del coacher

4.4 Cuestionario: Comportamientos

5 Instruccion

5.1 Capacidades cognitivas
5.2 Ensayo mental

5.3 Aceptar la colaboracion
5.4 Nivel de respuesta

5.5 Metacartografia

5.6 Imaginacion

5.7 Cuestionario: Instruccion



6 El mentor

6.1 Introduccion

6.2 La figura del mentor
6.3 Jerarquia de valores
6.4 Confianza

6.5 Cuestionario: El mentor

7 Patrocinador

7.1 Introduccién

7.2 Mensajes de patrocinio

7.3 Rendimiento

7.4 Saber escuchar

7.5 Patrocinio grupal

7.6 Afirmaciones constructoras
7.7 Cuestionario: Patrocinador

8 Madificar situaciones

8.1 Introduccidn

8.2 No saber

8.3 Dobles lazos

8.4 Niveles de aprendizaje

8.5 Supervivencia

8.6 Cuestionario: Modificar situaciones

9 El proceso de toma de decisiones

9.1 Toma de decisiones

9.2 Tipos de decisiones

9.3 Importancia de la toma de decisiones

9.4 Implicaciones en la toma de decisiones

9.5 Estilos de direccion

9.6 Cuestionario: El proceso de toma de decisiones

10 Herramientas para la toma de decisiones
10.1 Tormenta de ideas

10.2 Técnica de grupo nominal

10.3 Diagrama de Ishikawa

10.4 Diagrama de Pareto

10.5 Matrices de evaluacion y seleccion

10.6 Cuestionario: Cuestionario final



TEMARIO - GESTION DE EQUIPOS DE TRABAJO

1 Competencias para la gestion de equipos de trabajo

1.1 Introduccién

1.2 Conceptos basicos

1.3 La entrevista de evaluacién

1.4 Evaluacion del desempefio

1.5 Principios de la Evaluacidén del desempefio

1.6 Preparacion de las evaluaciones del desempefio
1.7 Técnicas o métodos para la evaluacion del personal
1.8 Técnica de comparacion

1.9 Técnicas de distribucion forzada

1.10 Listas de verificacion o listas de control

1.11 Diferencial semantica

1.12 Escalas graficas y numéricas

1.13 Ventajas de la evaluacién del desempefio

1.14 Problemas del proceso de evaluacién

1.15 Objetivos de la evaluacién del desempeiio

1.16 Cuestionario: Competencias necesarias para la gestion de equipos de trabajo

2 Habilidades de liderazgo

2.1 El proceso de liderazgo

2.2 Estilos de liderazgo

2.3 El liderazgo emocional

2.4 Cualidades que debe tener el lider

3 Habilidades de desarrollo de personas
3.1 Formacién de equipos de trabajo

3.2 Miembro ideal de un equipo de trabajo
3.3 Desarrollo de equipos de trabajo

3.4 Cémo organizar su equipo

3.5 El tiempo y el proceso administrativo
3.6 Establecimiento de prioridades

3.7 Planificacion y fijacion de metas

3.8 Estrategias para la fijacion de metas
3.9 Seleccionar personas adecuadas

3.10 Grupos y Equipos

3.11 Motivacién de equipos de trabajo
3.12 Evaluacion del equipo

3.13 Cuestionario: Habilidades de desarrollo de personas



4 Habilidades de comunicacidn interpersonal

4.1 Introduccidn

4.2 Reuniones

4.3 Reuniones informativas y de recogida de informacién
4.4 Reuniones para llegar a un acuerdo

4.5 Reuniones creativas

4.6 El papel del coordinador de una reunidn

4.7 Caracteristicas de un buen coordinador de reuniones
4.8 Preparacion de la reunién

4.9 Tipologia de los participantes

4.10 Apertura de la reunion

4.11 Cuerpo de la reunién

4.12 El cierre de la reunién

4.13 Métodos y formas para hacerse comprender

4.14 El lenguaje del cuerpo

4.15 Clave de una reunidén con éxito

4.16 Consejos y formas en las reuniones de negocios
4.17 Causar buena impresién

4.18 Cbmo mantener la reunién dentro de su cauce

4.19 Una atmodsfera adecuada

4.20 Factores ambientales

4.21 Tipos de reuniones fuera de la empresa

4.22 Supuesto practico

4.23 Cuestionario: Habilidades de comunicacidn interpersonal

5 Habilidades de gestidn de conflictos interpersonales
5.1 Sentido de las conflictos

5.2 Las personas y las conflictos

5.3 Tipos de conflictos

5.4 Tratamiento de las conflictos

5.5 Descripcién de conflictos

5.6 Normas generales frente a las conflictos

5.7 Descubrir un verdadero conflicto

5.8 Conformidad y contraataque

5.9 Prever la objecion

5.10 Retrase la respuesta

5.11 Negacién de un conflicto

5.12 Admisién de un conflicto

5.13 Cuestionario: Habilidades de gestion de conflictos interpersonales

6 Habilidades de delegacion

6.1 Delegacion eficaz de funciones
6.2 En qué consiste delegar

6.3 Habilidades para delegar

6.4 Comienza la tarea de delegar



6.5 Tareas delegables y no delegables

6.6 Mejorar el rendimiento de un equipo de trabajo
6.7 Formacion de equipos de trabajo

6.8 Miembro ideal de un equipo de trabajo

6.9 Desarrollo de equipos de trabajo

6.10 Cuestionario: Habilidades de delegacién

7 Gestion de equipos de trabajo

7.1 Coémo organizar su equipo

7.2 El tiempo y el proceso administrativo

7.3 Establecimiento de prioridades

7.4 Planificacion y fijacion de metas

7.5 Estrategias para la fijacion de metas

7.6 Seleccionar personas adecuadas

7.7 Evaluacién del equipo

7.8 Toma de decisiones

7.9 Tipos de decisiones

7.10 Importancia de la toma de decisiones

7.11 Implicaciones en la toma de decisiones

7.12 Estilos de direccidn

7.13 Técnicas para la toma de decisiones en grupo
7.14 Cuestionario: Gestidn de equipos de trabajo

8 Comunicacion eficaz con el equipo
8.1 Planteamiento de una presentacion
8.2 Tipos de presentaciones

8.3 El mensaje

8.4 Elementos de apoyo

8.5 Comunicacién verbal

8.6 Comunicacion no verbal

8.7 Imagen personal

8.8 El miedo escénico

8.9 Improvisar

8.10 Preguntas del grupo

8.11 Evaluacion

8.12 Supuesto priactico

8.13 Cuestionario: Comunicacion eficaz con el equipo

9 Motivacion de equipos de trabajo

9.1 Introduccidn

9.2 Definicién de Motivacién

9.3 Diferencias entre motivacion y satisfaccién
9.4 Teorias y Modelos

9.5 Teorias de contenido

9.6 Teorias de procesos



9.7 Medio Ambiente

9.8 Grupos y Equipos

9.9 Motivacién de Equipos de Trabajo

9.10 Conclusiones

9.11 Cuestionario: Motivacién de equipos de trabajo

10 Cémo impulsar un proyecto de equipo

10.1 Condiciones basicas

10.2 Como desarrollar el trabajo en equipo
10.3 La conduccidn de reuniones

10.4 El método cientifico de toma de decisiones
10.5 Aspectos importantes de la conduccién de reuniones
10.6 Motivacion profesional

10.7 Base para lograr buenas relaciones

10.8 Problemas humanos

10.9 Comportamiento del hombre

10.10 La delegacion

10.11 El arte de mandar

10.12 Cuestionario: Cuestionario final



TEARIO DAERD €N PLINE KGO0 X LA ERE

1 Pasos previos

1.1 Presentacién

1.2 Qué es un Plan de Negocio

1.3 Ventajas de la utilizaciéon de un Plan de Negocio
1.4 Pasos preparativos para iniciar el Plan de Negocio

2 Estructura interna del Plan de Negocio
2.1 Portada de presentacion

2.2 Contenido del Plan de Negocio

2.3 indice

3 Recopilacién de la seccidn financiera
3.1 Anexos de la seccidn financiera

3.2 Informe de ventas

3.3 Previsiones de tesoreria

3.4 Cuenta de resultados

3.5 Balance de situacién

3.6 Inversiones

3.7 Financiacién

3.8 Valoracion del mercado

3.9 Analisis de ratios

4 Redactar un Plan de Negocio

4.1 Consejos practicos

4.2 Presentar y redactar un Plan de Negocio

4.3 Descripcion y motivacion del proyecto

4.4 Objetivos planteados - Andlisis de la oportunidad
4.5 Estrategia de desarrollo - principales palancas
4.6 Necesidades y requisitos de implantacion

4.7 Plan de proyecto - Calendario

4.8 Proyecciones financieras

4.9 Métricas financieras

4.10 Conclusion final

5 Entregar un Plan de Negocio

5.1 Formas de entregar un Plan de Negocio

5.2 Recibir una respuesta

5.3 Cuestionario: Cuestionario final - Disefio de un Plan de negocio



