INENKA

BUSINESS SCHOOL

MASTER MBA ADMINISTRACION Y
DIRECCION DE EMPRESAS

INCO12

%@cecnp a=zen



Q(:IQ_ DESTINATARIOS

LU

Este MASTER MBA ADMINISTRACION Y
DIRECCION DE EMPRESAS permite conocer todo lo
necesario para desenvolverse como director de una
empresa. Te dotara de todos los conocimientos
necesarios en los campos administrativo, contable y
fiscal. Ademas, te formard como experto en nuevas
tecnologias aplicadas a las PYMES y management
skills. Por otro lado, la formacién incluye el estudio de
programas como Nominaplus y contaplus con ejercicios
practicos. Al final de cada unidad didactica el alumno
encontrara ejercicios de autoevaluacién para poder
evaluar el nivel y los conocimientos adquiridos en cada
apartado.

MODALIDAD

ONLINE: una vez recibida tu matricula, enviaremos a
tu correo electrénico las claves de acceso a nuestro
Campus Virtual donde encontraras todo el material de
estudio.

El alumno recibira acceso a un curso inicial donde
encontrara informacion sobre la metodologia de
aprendizaje, la titulacion que recibira, el funcionamiento
del Campus Virtual, qué hacer una vez el alumno haya
finalizado e informacion sobre Grupo Inenka
Formacién. Ademas, el alumno dispondra de un
servicio de clases en directo.

El alumno puede  solicitar ~ PRACTICAS
GARANTIZADAS en empresas. Mediante este proceso
se suman las habilidades practicas a los conceptos
tedricos adquiridos en el curso. Las préacticas
seran presenciales, de 3 meses aproximadamente, en
una empresa cercana al domicilio del alumno.

DURACION

@, CERTIFICACION OBTENIDA

A,

La duracién del curso es de 700h.

®.
<~ IMPORTE

Importe Original: 1240€
Importe Actual: 620€

Una vez finalizados los estudios y superadas las
pruebas de evaluacion, el alumno recibird un diploma
que certifica el “MASTER MBA ADMINISTRACION Y
DIRECCION DE EMPRESAS”, de INENKA BUSINESS
SCHOOL, avalada por nuestra condicién de socios de
la CECAP y AEEN, méaximas instituciones espafolas en
formacioén y de calidad.

Los diplomas, ademas, llevan el sello de Notario
Europeo, que da fe de la validez de los contenidos y
autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional.

El alumno tiene la opcién de solicitar junto a su diploma
un Carné Acreditativo de la formacion firmado y sellado
por la escuela, valido para demostrar los contenidos
adquiridos.

Ademas, podra solicitar una Certificacion Universitaria
Internacional de la Universidad Catolica de Cuyo-DQ
con un reconocimiento de 24 ECTS.
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CONTENIDO FORMATIVO
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PARTE 1. GESTION LABORAL Y
SEGURIDAD SOCIAL |

INTRODUCCION

MODULO 1. PROCESO DE FORMACION DEL
DERECHO DEL TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL
DERECHO DEL TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 2. OBJETO DEL DERECHO
DEL TRABAJO

1. Presupuestos sustantivos del Derecho del Trabajo
2. Presupuestos objetivos del Derecho del Trabajo

e Exclusiones

e Inclusiones

UNIDAD DIDACTICA 3. DELIMITACION
CONCEPTUAL DEL DERECHO DEL TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 4. FUENTES DEL DERECHO
DEL TRABAJO

1. Relacion ley-convenio colectivo
2. Costumbre laboral y principios generales del
derecho

UNIDAD DIDACTICA 5. PRINCIPIOS DE
APLICACION E INTERPRETACION DEL DERECHO
DEL TRABAJO

Resumen
Espacio didactico

MODULO 2. NEGOCIACION COLECTIVA Y
CONVENIOS COLECTIVOS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA
NEGOCIACION COLECTIVA Y AL CONVENIO
COLECTIVO

1. Métodos de negociacién colectiva

UNIDAD DIDACTICA 2. TIPOS DE CONVENIOS
COLECTIVOS

UNIDAD DIDACTICA 3. ELABORACION DEL
CONVENIO COLECTIVO

1. Legitimacién del convenio colectivo
o Legitimacién inicial
e Legitimacion plena
e Legitimacion decisoria
2. Procedimiento de negociaciobn del convenio
colectivo
¢ Iniciativa para negociar
e Deber de negociar
e Aprobacién del convenio colectivo
e Control de la legalidad del convenio
colectivo
3. Contenido del convenio colectivo

UNIDAD DIDACTICA 4. OBLIGATORIEDAD Y
VIGENCIA DEL CONVENIO COLECTIVO

UNIDAD DIDACTICA 5. MODIFICACION DEL
CONVENIO COLECTIVO

UNIDAD DIDACTICA 6. CONCURRENCIA DEL
CONVENIO COLECTIVO

Resumen
Espacio didactico

MODULO 3. INTRODUCCION A LA SEGURIDAD
SOCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMA ESPANOL DE LA
SEGURIDAD SOCIAL

1. Campo de aplicaciéon

2. Estructura del sistema de la Seguridad Social
o Régimen General
o Regimenes especiales

UNIDAD DIDACTICA 2. INSCRIPCION DE
EMPRESAS, AFILIACION, ALTAS Y BAJAS

1. Inscripcion de empresas

2. Afiliacion

3. Altasy bajas
e Situaciones de asimilacion al alta
e Alta presunta o de pleno derecho
o Efectos de las altas y bajas

Resumen
Espacio didactico

MODULO 4. CONTRATACION LABORAL

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL
CONTRATO DE TRABAJO
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UNIDAD DIDACTICA 2. CLASES Y MODALIDADES
CONTRACTUALES

1. Contratacién indefinida
2. Contratacién de duracion determinada
e Contrato de obra o servicio determinado
e Contrato eventual por circunstancias de la
produccion
e Contrato de interinidad
3. Contratos formativos
e Contrato en practicas
e Contrato para la formacion y el aprendizaje
4. Contrato a tiempo parcial
e Contrato a tiempo parcial ordinario
e Contrato de relevo y jubilacién parcial

UNIDAD DIDACTICA 3. OBJETO DEL CONTRATO
DE TRABAJO Y DETERMINACION DE LA
PRESTACION LABORAL

1. Determinacion de las funciones: clasificacion
profesional

Resumen
Espacio didactico

MODULO 5. JORNADA, HORARIO E
INTERRUPCIONES DEL TIEMPO DE TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 1. JORNADA DE TRABAJO
UNIDAD DIDACTICA 2. HORARIO LABORAL

1. Fijacién y modificacion del horario laboral
2. Clases de horario
3. Registro de la jornada de los trabajadores

UNIDAD DIDACTICA 3. INTERRUPCIONES DEL
TIEMPO DE TRABAJO

1. Interrupciones periédicas
2. Interrupciones no periédicas

Resumen
Espacio didactico

MODULO 6. SALARIO

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO Y
ESTRUCTURA DEL SALARIO

UNIDAD DIDACTICA 2. PRINCIPIOS
INFORMADORES DE LA RETRIBUCION DEL
TRABAJADOR

UNIDAD DIDACTICA 3. SISTEMAS SALARIALES

UNIDAD DIDACTICA 4. ESTRUCTURA DEL
SALARIO

UNIDAD DIDACTICA 5. PERCEPCIONES
EXTRASALARIALES

UNIDAD DIDACTICA 6. DETERMINACION DEL
SALARIO

UNIDAD DIDACTICA 7. ABSORCION Y
COMPENSACION SALARIAL

UNIDAD DIDACTICA 8. PROTECCION DEL
SALARIO

1. Garantias frente a los acreedores

UNIDAD DIDACTICA 9. FONDO DE GARANTIA
SALARIAL

UNIDAD DIDACTICA 10. LUGAR, TIEMPO Y
FORMA DEL SALARIO

Resumen
Espacio didactico

MODULO 7. COTIZACIONES A LA SEGURIDAD
SOCIAL Y NOMINAS

UNIDAD DIDACTICA 1. CALCULO DE LAS BASES
DE COTIZACION

1. Base de cotizacion por contingencias comunes
(BCCC)

2. Base de cotizacion por contingencias profesionales
(BCCP)

3. Otras cotizaciones

UNIDAD DIDACTICA 2. COTIZACION A LA
SEGURIDAD SOCIAL

1. Modelo RNT (TC2) - Relacibn Nominal de
Trabajadores

2. Modelo RLC (TC1) — Recibo de Liquidacién de
Cotizaciones

UNIDAD DIDACTICA 3. NOMINAS

1. Casos practicos

UNIDAD DIDACTICA 4. DOCUMENTO DE
LIQUIDACION O FINIQUITO

1. Célculo del finiquito
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Resumen
Espacio didactico

SOLUCIONARIO

PARTE 2. GESTION LABORAL Y
SEGURIDAD SOCIAL I

MODULO 8. VICISITUDES DEL CONTRATO DE
TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 1. PRINCIPALES VICISITUDES
DEL CONTRATO DE TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 2. MODIFICACION SUBJETIVA

1. Sucesién o cambio de titularidad de empresa

UNIDAD DIDACTICA 3. MODIFICACION OBJETIVA

1. Movilidad funcional
Movilidad geogréfica por iniciativa empresarial
e Tipos de movilidad geografica
e Garantias comunes
3. Movilidad geogréfica por iniciativa del trabajador
4. Modificacion sustancial de las condiciones de
trabajo
¢ Tipologia de modificaciones sustanciales
e Procedimiento

UNIDAD DIDACTICA 4. SUSPENSION DEL
CONTRATO

Voluntad conjunta de las partes

Incapacidad del trabajador

Maternidad y paternidad

Riesgo durante el embarazo o la lactancia natural

Adopcion y guarda con fines de adopcion o

acogimiento

Ejercicio de cargo publico representativo o de

funciones sindicales y excedencia forzosa

7. Privacion de libertad

8. Suspension disciplinaria de trabajo y sueldo

9. Causas econOmicas, técnicas, organizativas, de
produccién o derivadas de fuerza mayor

10. Trabajadora victima de violencia de género

akrwNd~
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UNIDAD DIDACTICA 5. EXCEDENCIA LABORAL

1. Excedencia forzosa

2. Excedencia voluntaria
3. Excedencia por cuidado de hijos y familiares

Resumen
Espacio didactico

MODULO 9. EXTINCION DEL CONTRATO DE
TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 1. EXTINCION DEL
CONTRATO POR VOLUNTAD DEL EMPRESARIO

1. Modalidades de despido

o Despido disciplinario

e Despido colectivo

e Despido por fuerza mayor

e Despido por causas objetivas
2. Impugnacién del despido

e Despido procedente

e Despido improcedente

e Despido nulo

UNIDAD DIDACTICA 2. EXTINCION DEL
CONTRATO POR VOLUNTAD DEL TRABAJADOR

1. Libre desistimiento del trabajador
e Dimision con preaviso
e Dimision sin preaviso
2. Incumplimiento contractual del empresario
3. Dimisién de la trabajadora victima de violencia de
género

UNIDAD DIDACTICA 3. EXTINCION DEL
CONTRATO DE TRABAJO POR OTRAS CAUSAS

1. Muerte, jubilacién, incapacidad o extincion de la
personalidad juridica del empresario
e Muerte del empresario
e Jubilacion del empresario
¢ Incapacidad del empresario
o Extincion de la personalidad juridica del
empresario
2. Muerte, jubilacion o incapacidad del trabajador
e Muerte del trabajador
e Jubilacién del trabajador
3. Extincién por voluntad conjunta de trabajador y
empresario

Resumen
Espacio didactico

MODULO 10. PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES |

UNIDAD DIDACTICA 1. TRABAJO Y SALUD
UNIDAD DIDACTICA 2. FACTORES DE RIESGO

1. Accidentes de trabajo
e Tipos de accidentes de trabajo
o Repercusién y coste de los accidentes de
trabajo
2. Enfermedades profesionales
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UNIDAD DIDACTICA 3. DERECHOS,
OBLIGACIONES Y SANCIONES

Derechos, obligaciones y sanciones del empresario
Derechos, obligaciones y sanciones del trabajador
Comision Nacional de Seguridad y Salud en el
Trabajo

W~

Resumen
Espacio didactico

MODULO 11. PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES II

UNIDAD DIDACTICA 1. PREVENCION Y
SEGURIDAD

UNIDAD DIDACTICA 2. EQUIPOS DE TRABAJO,
MATERIALES, HERRAMIENTAS Y MAQUINAS

UNIDAD DIDACTICA 3. SENALIZACION

UNIDAD DIDACTICA 4. INCENDIOS Y
EXPLOSIONES

UNIDAD DIDACTICA 5. RIESGO ELECTRICO

UNIDAD DIDACTICA 6. HIGIENE INDUSTRIAL Y
MEDIO AMBIENTE

1. Contaminantes quimicos
2. Contaminantes fisicos
3. Contaminantes biol6gicos

UNIDAD DIDACTICA 7. ERGONOMIA Y
PSICOSOCIOLOGIA

1. Carga fisica
2. Carga mental y sindrome de burnout

UNIDAD DIDACTICA 8. SISTEMAS DE
PROTECCION

UNIDAD DIDACTICA 9. RECONOCIMIENTOS
MEDICOS

UNIDAD DIDACTICA 10. PLAN DE EMERGENCIAS
Y EVACUACION

1. Plan de autoproteccion
2. Simulacros

Resumen
Espacio didactico

SOLUCIONARIO
BIBLIOGRAFIA

PARTE 3. CONTABILIDAD Y
ANALITICA CONTABLE

MODULO 1. CONTABILIDAD

UNIDAD DIDACTICA 1. METODOLOGIA
CONTABLE

El Patrimonio

El Balance de Situacion

Pérdidas y Ganancias |

Pérdidas y Ganancias Il

Balance de situacion y Pérdidas y Ganancias
La cuentay el asiento |

La cuenta y el asiento Il

Los asientos |

Los asientos Il

10. El ciclo contable

11. La amortizacion

12. El IVA

13. El IVA intracomunitario

14. Operaciones en moneda extranjera
15. El leasing

16. Los soportes contables

17. Ejercicios

18. Plantilla Balance de Situacion

19. Plantilla Cuenta Pérdidas y Ganancias

©CoNO>Or~LN

UNIDAD DIDACTICA 2. CURSO CONTAPLUS

Alta de empresa

Plan General Contable
Gestion de asientos
Opciones IVA

Gestion de cheques
Inventario
Comprobacion de asientos
Contabilidad de costes
Vencimientos

10. Balances

11. Ejercicio

12. Cierre de ejercicio

13. Problemas de impresion
14. Plan presupuestario

15. Caja auxiliar

16. Banca electronica

©CoNoOGO N~

UNIDAD DIDACTICA 3. CURSO CONTASOL

Iniciar contasol y su entorno de trabajo
Crear una empresa

Usuarios y usuarias

Otras configuraciones

Empezamos a trabajar |

Empezamos a trabajar Il

Empezamos a trabajar IlI

Nooakwd
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8. Asientos predefinidos

9. Cuentas de clientes |

10. Cuentas de proveedores I

11. Opciones del libro diario

12. Punteo de extractos

13. Consultas y listados

14. Bancos

15. Utiles

16. Cierre y apertura del ejercicio

17. Gestién del inmovilizado — Inventario

18. Gestidn de cobros y pagos - Tesoreria- Efectos

19. Gestidn de cobros y pagos - Tesoreria- Cheques y
transferencias

20. Control de costes

21. Control de presupuestos

22. Impresos oficiales

23. Facturacion

24. Manual CONTASOL

25. Programa Contasol

UNIDAD DIDACTICA 4. ELABORACION E
INTERPRETACION DE LAS CUENTAS ANUALES
DE LAS PYMES

1. Las cuentas anuales I: el balance, la cuenta
pérdidas y ganancias, la memoria, y el estado de
cambios en el patrimonio neto.

2. Las cuentas anuales Il. El estado de flujos de
efectivo (EFE)

UNIDAD DIDACTICA 5. TRATAMIENTO CONTABLE
Y REGISTRO DEL IVA

1. Tratamiento Contable del IVA
e Operaciones IVA Soportado. Ejemplos
e Operaciones IVA Repercutido. Ejemplos
e Declaracion y Liquidacion IVA. Ejemplos

UNIDAD DIDACTICA 6. PRACTICA CONTABLE
UNIDAD DIDACTICA 7. ANALISIS CONTABLE

1. Analisis Contable. Estudio e interpretacion del
Balance de Situacion

2. Analisis y estudio del Fondo de Maniobra. Estados
de equilibrio y desequilibrio. Necesidades vy
financiacion del Fondo de Maniobra.

UNIDAD DIDACTICA 8. ANALISIS DE CONTROL DE
GESTION

1. Introduccion al Analisis de Control de Gestion y sus

instrumentos

2. Andlisis de Control de Gestion |. Métodos de
presupuestacion

3. Analisis de Control de Gestion Il. Planificacion
financiera

UNIDAD DIDACTICA 9. CONTABILIDAD DE
COSTES

Introduccién a la Contabilidad de Costes
Manual de Contabilidad de Costes

Ejercicio Costes Directos-Indirectos
Solucién ejercicio Costes Directos-Indirectos
Ejercicio Costes Fijos-Variables

akrwN~

UNIDAD DIDACTICA 10. CALCULO DE
DESVIACIONES

1. Introduccién al calculo de desviaciones
2. Caélculo de desviaciones: Conceptos y clases

MODULO 2. ANALISIS CONTABLE Y
PRESUPUESTARIO

PARTE 4. EXPERTO FISCAL

UNIDAD FORMATIVA 1. IMPUESTO SOBRE LA
RENTA DE LAS PERSONAS FiSICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. EXPLICACIONES
MULTIMEDIA

Impuesto sobre la renta de las personas fisicas
Ambito de aplicacion

Hecho imponible

Rentas que no deben declararse

Obligados a realizar la declaracion del IRPF
No obligados a declarar

Como y cuando debe presentarse la declaraciéon
Rentas que se deben declarar en cada periodo.
Tributacion individual y conjunta

10. Rendimientos del trabajo |

11. Rendimientos del trabajo Il

12. Capital inmobiliario

13. Rendimientos del capital mobiliario

14. Rendimientos de actividades econémicas |

15. Rendimientos de actividades economicas |l

16. Rendimientos de actividades economicas Il
17. Rendimientos de actividades economicas IV
18. Ganancias y perdidas patrimoniales

19. Ganancias y perdidas patrimoniales

20. Regimenes especiales

21. Clases de renta

22. Base imponible

23. Base liquidable. Reducciones

24. Circunstancias personales y familiares

25. Determinacién de la cuota integra

26. Determinacién de la cuota liquida

27. Deducciones de la cuota liquida |

28. Deducciones de la cuota liquida Il

29. Pagos a cuenta y cuota resultante de la declaracién
30. Caso practico final

©CoNoOO WM~

UNIDAD DIDACTICA 2. MANUALES Y EJEMPLOS
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6. Ejercicio 5
1. Indemnizacion por contrato de seguro 7. Ejercicio 6
2. Dietas por desplazamiento 8. Ejercicio 7
3. Retribuciones en especie 9. Ejercicio 8
4. Alquiler de un apartamento 10. Ejercicio 9
5. Traspaso de un local 11. Ejercicio 10
6. Dividendos e intereses bancarios
7. Usufructo UNIDAD FORMATIVA 4. CURSO DE CONTAPLUS
8. Letras del tesoro
9. Seguro de vida 1. Alta de empresa
10. Estimacion directa simplificada 2. Plan General Contable
11. Estimacién objetiva por signos, indices y médulos 3. Gestion de asientos
12. Ejercicio Liquidacién Anual Renta 4. Opciones IVA
5. Gestion de cheques
UNIDAD FORMATIVA 2. GESTION DEL IVA 6. Inventario
7. Comprobacién de asientos
UNIDAD DIDACTICA 1. TEMAS MULTIMEDIA 8. Contabilidad de costes
9. Vencimientos
1. Régimen general del IVA | 1? E?g?cr;gi?
2. Régimen general del IVA 1l 12' C]ierre de eiercicio
3. Régimen general del IVA I 13' Problemasjde impresion
4. Régimen general del IVA IV 14' Plan presupuestario
5. Laregla de la prorrata 1 5' Caia auxiliar
6. Operaciones intracomunitarias 1 6. BaJn ca electronica
7. Regimenes especiales | 17' EJERCICIOS
g' Ezg;ngzz Zzp:g:::zz ::I 18: Ejercicio alta de empresa Solucion ejercicio 1
' 9 P 19. Alta subcuentas Solucién ejercicio 2
: 20. Realizar asientos Solucion ejercicio 3
UNIDAD DIDACTICA 2. MANUALES Y EJEMPLOS 21. Gestion de inventario Solucién ejercicio 4
22. Asientos predefinidos Solucion ejercicio 5
1. Manual Impuesto sobre el Valor Afiadido 23. Contabilidad analitica. Alta departamentos vy
2. Ejercicio 1 proyectos Solucién ejercicio 6
3. Ejercicio 2
e Eorddod PARTE 5. RECURSOS HUMANOS,
6. Ejercicio 5 SOFT SKILLS Y COACHING |
7. Ejercicio 6
8. Ejercicio Final .
9. Soluciones Ejercicios. Modelos INTRODUCCION
UNIDAD FORMATIVA 3. GESTION DEL IMPUESTO MODULO 1. GESTION DE LOS RECURSOS
DE SOCIEDADES HUMANOS
UNIDAD DIDACTICA 1. TEMAS MULTIMEDIA UNIDAD DIDACTICA 1. ORIGEN Y ANTECEDENTES
HISTORICOS
1. Impuesto sobre sociedades parte |
2. Impuesto sobre sociedades parte Il 1. Etapas de evolucion
3. Impuesto sobre sociedades parte IlI
4. Impuesto sobre sociedades parte IV UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION
5. Impuesto sobre sociedades parte V EMPRESARIAL
6. Impuesto sobre sociedades parte VI
7. Impuesto sobre sociedades parte VI

1. Tipos de organizacién

: 2. Departamentalizacion
UNIDAD DIDACTICA 2. MANUALES Y EJEMPLOS

UNIDAD DIDACTICA 3. DIRECCION Y GESTION DE

1. Manual Impuesto sobre Sociedades RECURSOS HUMANOS

2. Ejercicio 1

3. Ejercicio 2 .

4. Ejercicio 3 1. Funciones del Departamento de Recursos
5. Ejercicio 4 Humanos
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2. Formacion y desarrollo en la empresa
e Deteccion de las necesidades

UNIDAD DIDACTICA 4. ANALISIS Y DESCRIPCION
DE PUESTOS DE TRABAJO

Resumen
Espacio Didactico

MODULO 2. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. RECLUTAMIENTO

1. Plan de reclutamiento
2. Busqueda de perfiles directivos o headhunter
3. Social recruiting

UNIDAD DIDACTICA 2. SELECCION

1. Proceso selectivo
o Perfil de la vacante y del candidato ideal
2. Técnicas selectivas

UNIDAD DIDACTICA 3. BIENVENIDA Y PLAN DE
ACOGIDA

Resumen
Espacio Didactico

MODULO 3. FORMACION EN LA EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. DETECCION DE LAS
NECESIDADES DE FORMACION

1. Andlisis de deteccion de las necesidades

formativas

e CoOmo identificar las necesidades

formativas

e Modelos de deteccibn de necesidades

formativas

e Técnicas para la deteccién de necesidades

formativas

UNIDAD DIDACTICA 2. PLAN DE FORMACION

1. Objetivos del plan formativo
2. Diseno del plan formativo
e Formadores
Organizacion
Duracion
Presupuesto
e Recursos
3. Comunicacioén del plan formativo
e Aladirecciony al personal de linea
e Alos formadores
e Alos participantes

UNIDAD DIDACTICA 3. SEGUIMIENTO

UNIDAD DIDACTICA 4. EVALUACION

1. Agentes evaluativos

2. Elementos evaluativos
3. Momentos evaluativos

4. Instrumentos evaluativos
Resumen

Espacio Didactico
MODULO 4. COMUNICACION EN LA EMPRESA
UNIDAD DIDACTICA 1. COMUNICACION INTERNA

1. Elementos de la comunicacion
Cédigos de comunicaciéon

e Lenguaje
Paralenguaje o comunicacién no verbalL
Proxémica
Kinésica
Expresion facial
Postura

e Simbolos fisicos
3. Tipos de comunicacion
4. Niveles de comunicacion
5. Barreras de la comunicaciéon

UNIDAD DIDACTICA 2. COMUNICACION NO
VERBAL

1. Elementos de la comunicacién no verbal
e Expresion facial
o  Expresion corporal
e Paralinguistica
e Relacién con el espacio
2. Uso de la comunicacién no verbal

UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACION
INTERPERSONAL

1. Conversacion
Entrevista
o Pasos de la entrevista
3. Hablar en publico y comunicacién grupal
4. Dinamicas de grupo
e Técnicas de grupo

e Técnicas de presentacion
e Técnicas de conocimiento y confianza
e Técnicas de creatividad
e Técnicas de feedback
Resumen

Espacio Didactico

SOLUCIONARIO

INENKA BUSINESS SCHOOL | | 1)lefik 7]



PARTE 6. RECURSOS HUMANOS,
SOFT SKILLS Y COACHING I

MODULO 5. GESTION DE PERSONAL Y
HABILIDADES DIRECTIVAS

UNIDAD DIDACTICA 1. EQUIPOS DE TRABAJO

1. Tipos de equipos de trabajo
2. Diferencia entre equipo y grupo
3. Proceso de formacién de un equipo de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION Y DIRECCION DE
EQUIPOS DE TRABAJO

—

Estrategias de gestion y direccion de equipos de
trabajo

Herramientas de trabajo en equipo

Lluvia de ideas o brainstorming

Diagrama de afinidad

Técnica de grupo nominal

Diagrama de causa-efecto

SNOIFNEAEN

UNIDAD DIDACTICA 3. EMPOWERMENT

1. Tipos de empowerment
2. Relacion entre lider y empleado

Resumen
Espacio Didactico

MODULO 6. SOFT SKILLS |

UNIDAD DIDACTICA 1. HABILIDADES EN EL
MUNDO LABORAL

UNIDAD DIDACTICA 2. LIDERAZGO.

1. Papel del lider
o Toma de decisiones
o Estilos de liderazgo

UNIDAD DIDACTICA 3. TRABAJO EN EQUIPO

1. Valores del trabajo en equipo
e Fasesy comportamiento grupal

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DEL TIEMPO

1. Principios y leyes sobre el tiempo
2. Modelo de las 5S

UNIDAD DIDACTICA 5. ORIENTACION AL CAMBIO

1. Adaptacioén a las transformaciones

UNIDAD DIDACTICA 6. FLEXIBILIDAD

1. Flexibilidad y productividad
2. Resistencia al cambio

UNIDAD DIDACTICA 7. EMPATIA
1. Caracteristicas de la empatia
UNIDAD DIDACTICA 8. ASERTIVIDAD

1. Técnicas asertivas

Resumen
Espacio Didactico

MODULO 7. SOFT SKILLS Il
UNIDAD DIDACTICA 1. NEGOCIACION
UNIDAD DIDACTICA 2. MOTIVACION

1. Teorias de la motivacién

UNIDAD DIDACTICA 3. ORIENTACION AL CLIENTE

1. Técnicas de orientacién al cliente

UNIDAD DIDACTICA 4. RESOLUCION DE
CONFLICTOS

UNIDAD DIDACTICA 5. INTELIGENCIA
EMOCIONAL

1. Emociones
2. Técnicas de inteligencia emocional

UNIDAD DIDACTICA 6. CREATIVIDAD

1. Pensamiento creativo
2. Estrategias, métodos y técnicas creativas

Resumen
Espacio Didactico

MODULO 8. COACHING EJECUTIVO

UNIDAD DIDACTICA 1. PRINCIPIOS Y
FUNDAMENTOS DEL COACHING

UNIDAD DIDACTICA 2. BASES DEL COACHING
EJECUTIVO

1. Ventajas de la implantacion del coaching ejecutivo
2. Consecucién de objetivos empresariales
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UNIDAD DIDACTICA 3. ESTRUCTURA DE UN
PROCESO DE COACHING EJECUTIVO

Andlisis de la organizacién
Planificacién del programa
Evaluacion

e Herramientas de evaluacion
4. Devolucién de la informacion de la evaluacién
5. Disefio de un plan de accion individualizado

e Fases del plan

6. Puesta en marcha del plan
7. Sesiones de seguimiento
8. Evaluaciones periédicas

W~

UNIDAD DIDACTICA 4. RENTABILIDAD DEL
COACHING

UNIDAD DIDACTICA 5. COACHING DE EQUIPOS

1. Elementos clave del coaching de equipos
2. Proceso del coaching de equipos

Resumen
Espacio Didactico

SOLUCIONARIO
BIBLIOGRAFIA

PARTE 7. MARKETING
ESTRATEGICO |

INTRODUCCION
MODULO 1. PRINCIPIOS DEL MARKETING

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO DE
MARKETING

1. Conceptos basicos del marketing
2. Valor del marketing

UNIDAD DIDACTICA 2. ORIGEN Y EVOLUCION
DEL MARKETING

1. Orientaciones del marketing
2. Tendencias actuales del marketing

UNIDAD DIDACTICA 3. DIMENSIONES DEL
MARKETING

1. Marketing estratégico

o Fases del marketing estratégico

e Sistemas de informacién de marketing
2. Marketing operativo
3. Marketing estratégico vs. marketing operativo

UNIDAD DIDACTICA 4. AMBITOS DE APLICACION
DEL MARKETING

1. Marketing empresarial
2. Marketing no empresarial
3. Marketing ecolbgico

UNIDAD DIDACTICA 5. ETICA DEL MARKETING

1. Cbdigo deontolégico de la American Marketing
Association

Resumen
Espacio didactico

MODULO 2. MARKETING MIX

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO DE
MARKETING MIX

UNIDAD DIDACTICA 2. PRODUCTO

1. Tipos de productos o servicios
2. Atributos, marca, packaging y etiquetado

UNIDAD DIDACTICA 3. PRECIO

1. Métodos para fijar precios
2. Estrategias de precios

UNIDAD DIDACTICA 4. POSICION

1. Tipos de canales de distribucion
2. Intermediarios

UNIDAD DIDACTICA 5. PROMOCION

Publicidad
Promocién de ventas
Relaciones publicas
Venta personal
Marketing directo

akrwN~

UNIDAD DIDACTICA 6. EVOLUCION DE LAS 4P

1. Modelo de las 7P
2. Modelo de las 4C

Resumen
Espacio didactico
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MODULO 3. ANALISIS DEL ENTORNO

UNIDAD DIDACTICA 1. ANALISIS DEL
MACROENTORNO

Factores socioculturales

Factores politicos y legales
Factores econdémicos

Factores tecnologicos y cientificos

PN

UNIDAD DIDACTICA 2. ANALISIS DEL
MICROENTORNO

Recursos y capacidades de la empresa
Proveedores

Intermediarios

Clientes

Competencia

akrwN~

UNIDAD DIDACTICA 3. ANALISIS DE LA
COMPETENCIA

1. Identificacion,
competencia
2. Niveles de la competencia
3. Métodos para identificar a la competencia
4. Andlisis de los competidores
e Benchmarking
5. Ventaja competitiva

evaluacion y seleccion

UNIDAD DIDACTICA 4. ANALISIS DAFO

Resumen
Espacio didactico

MODULO 4. ANALISIS DEL MERCADO

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO Y
DELIMITACION DEL MERCADO

1. Mercado de referencia y producto-mercado

de

e Ampliacion del mercado de referencia

UNIDAD DIDACTICA 2. DEMANDA DE MERCADO

1. Mercados segun la demanda
2. Estados de la demanda
3. Analisis de la demanda

UNIDAD DIDACTICA 3. SEGMENTACION

1. Métodos de segmentacion
2. Estrategias de segmentacion

UNIDAD DIDACTICA 4. POSICIONAMIENTO

1. Proceso de posicionamiento

la

Resumen
Espacio didactico

MODULO 5. ANALISIS DEL CONSUMIDOR
UNIDAD DIDACTICA 1. TIPOS DE CONSUMIDORES

1. Caracteristicas de los clientes
2. Comportamiento de los clientes

UNIDAD DIDACTICA 2. RELACION CON EL
CLIENTE

1. Marketing relacional

e Relaciones con el cliente

¢ Relaciones con los publicos
2. Lealtad del cliente
3. Fidelizacion del cliente

e Programas de fidelizacion

UNIDAD DIDACTICA 3. SATISFACCION DEL
CONSUMIDOR

1. Modelos de medicién de la satisfaccion del cliente
e Bardémetro sueco de satisfaccion del cliente
o indice estadounidense de satisfaccion del
cliente
e Barbmetro noruego de satisfaccion del
cliente
« indice europeo de satisfaccion del cliente

UNIDAD DIDACTICA 4. ESTRATEGIAS
DESLEALES

Resumen
Espacio didactico

SOLUCIONARIO

PARTE 8. MARKETING
ESTRATEGICO Il

MODULO 6. APLICACION DEL MARKETING

UNIDAD DIDACTICA 1. MISION Y OBJETIVOS
CORPORATIVOS

UNIDAD DIDACTICA 2. ESTRATEGIAS DE
MARKETING

1. Estrategias de ventaja competitiva
o Estrategias de liderazgo en costes
o Estrategias de diferenciacion
o Estrategias de enfoque o especializacion
2. Estrategias segun el entorno y los competidores
o Estrategias para lideres de mercado
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o Estrategias para empresas retadoras
o Estrategias para empresas seguidoras
o Estrategias para especialistas en nichos
3. Estrategias de crecimiento, mantenimiento vy
desinversion

UNIDAD DIDACTICA 3. ANALISIS DE LA CARTERA
DE PRODUCTOS

UNIDAD DIDACTICA 4. CANALES DE MARKETING

1. Modelos convencionales o above the line
e Television y cine

e Radio

e Prensa

e Publicidad exterior
e Internet

2. Modelos no convencionales o below the line
Marketing de guerrilla

Marketing directo

Telemarketing

Marketing de influencers

Patrocinio y mecenazgo
Merchandising

Resumen
Espacio didactico

MODULO 7. MARKETING DIGITAL

UNIDAD DIDACTICA 1. DEL MARKETING
TRADICIONAL AL MARKETING DIGITAL

1. Medios empleados
e Medios propios u owned media
o Medios pagados o paid media
e Medios ganados o earned media
2. Objetivos del marketing digital

UNIDAD DIDACTICA 2. INVESTIGACION DE
MERCADOS

1. Segmentacion de mercado y buyer persona

UNIDAD DIDACTICA 3. ESTRATEGIAS DE
MARKETING DIGITAL

Marketing de contenidos

Marketing viral

Video marketing

Posicionamiento en motores de bisqueda
e Search engine optimization (SEO)
e Search engine marketing (SEM)

Estrategias de redes sociales
e Social Ads

Email marketing

Automation marketing

Mobile marketing

Publicidad online: display y publicidad nativa

o PN

© ® N

10. E-commerce

UNIDAD DIDACTICA 4. GROWTH HACKING

1. Perfil del growth hacker
2. Herramientas de growth hacking

Resumen
Espacio didactico

MODULO 8. ELABORACION DE UN PLAN DE
MARKETING

UNIDAD DIDACTICA 1. UTILIDAD DEL PLAN DE
MARKETING

1. Mapa de ejecucion

UNIDAD DIDACTICA 2. DESARROLLO DEL PLAN
DE MARKETING

Analisis de la situacion
Andlisis PEST o PESTEL
Andlisis SWOT, DAFO, FODA
Plan estratégico de mercado
Estrategia de marketing mix
Presupuesto de marketing
Medicion de resultados
Valoracion de resultados

NSO OAWN =

UNIDAD DIDACTICA 3. PRESENTACION DEL PLAN
DE MARKETING

UNIDAD DIDACTICA 4. ADAPTACION AL
MARKETING DIGITAL

1. Estructura del plan
e Anadlisis de la situacién y del entorno
o Establecimiento de los objetivos
o Disefo de las estrategias
e Seguimiento de los resultados

Resumen
Espacio didactico

MODULO 9. MEDICION Y VALORACION DE
RESULTADOS |

UNIDAD DIDACTICA 1. METRICAS DE MARKETING
UNIDAD DIDACTICA 2. METRICAS DE CAMPANA

Meétricas de adquisicion de clientes

Meétricas de rentabilidad comercial del cliente
Meétricas de rentabilidad comercial del producto
Meétricas de publicidad

Meétricas de calidad

akrwN~
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Resumen
Espacio didactico

MODULO 10. MEDICION Y VALORACION DE
RESULTADOS II

UNIDAD DIDACTICA 1. METRICAS DIGITALES

Meétricas para SEO

Métricas para SEM

Meétricas para e-commerce
Métricas para emailing
Métricas para redes sociales
Meétricas para video
Métricas para movil

Nooakwd~

UNIDAD DIDACTICA 2. ERRORES A EVITAR

Resumen
Espacio didactico

SOLUCIONARIO
BIBLIOGRAFIA

PARTE 9. SAGE 50 CLOUD

UNIDAD DIDACTICA 1. TEMAS MULTIMEDIA

Entorno de trabajo

Gestion de usuarios

EJERCICIO: crear un usuario

Crear una empresa

Familias, subfamilias, marcas y articulos
Proveedores

Clientes

Vendedores, rutas y canales

9. Tarifas

10. Aplicacion de tarifas

11. Empezamos a trabajar con la gestiébn comercial
12. Entregas a cuenta de proveedores y clientes
13. Generar facturas directas

14. Remesas bancarias de cobro y pago

15. Asientos predefinidos

16. Asientos periédicos

17. Las amortizaciones

© N Ok~ wND =

UNIDAD DIDACTICA 2. GUIAS, EJEMPLOS Y
EJERCICIOS

Entorno de trabajo

Mantenimiento de usuarios

Crear un usuario

Alta de empresa

Familias, subfamilias, marcas y articulos
Proveedores

o0k~

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Clientes

Vendedores, rutas y canales

Tarifas

Aplicacion de tarifas

Empezamos a trabajar la gestiébn comercial
Entregas a cuenta de proveedores y clientes
Facturas

Bancos

Trabajar con asientos predefinidos
Asientos periédicos

Las amortizaciones

Cierre contable

Integrar los contactos en Outlook

INENKA BUSINESS SCHOOL | | 1)lefik 7]



