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CREACION Y GESTION DE MICROEMPRESAS DE LIMPIEZA
(210 HORAS TELEFORMACION)

Modulo I. LA IDEAY EL EMPRENDEDOR

U.D.1. Evaluacién del potencial emprendedor:

* Caracteristicas del emprendedor

» Conocimientos: tipos de conocimientos; conocimientos técnicos; conocimientos sobre el
sector dentro del cual

se actuara; y conocimientos de gestion empresarial.

* Destrezas.

* Actitudes.

* Intereses y motivaciones.

U.D.2. Variables que determinan el éxito en el pequefio negocio o0 microempresa:

* Planteamiento.

« Variables comerciales y de marketing.

* Variables propias.

» Variables de competencia.

* Tabla de variables internas o externas que pueden determinar el éxito en un negocio.
U.D.3. Empoderamiento.

» Concepto.

« Caracteristicas de las empresas y resultados positivos del empoderamiento.

» COmo crear una empresa con empoderamiento.

» Desarrollo de capacidades personales para el aprendizaje.

« La red personal y social.

U.D.4. Andlisis de oportunidades e ideas: planteamiento.

U.D.5. Identificacién de oportunidades e ideas de negocio.

U.D.6. Andlisis DAFO de la oportunidad de negocio.

* Necesidades y tendencias

» ¢, Como generar una idea de negocio? Proceso tendencias

» ¢, Como encontrar una idea de negocio con éxito?: generacion de la idea de negocio; primer
autodiagnéstico de

la idea o ideas de negocio; segundo diagndstico de la idea o ideas de negocio.

* Fuentes de busqueda: introduccion; la formacion profesional; la experiencia profesional: la
sociedad y nuestro

entorno; la lectura de publicaciones empresariales y especializadas; mapa de como generar
una

idea/oportunidad de negocio.

* La curiosidad como fuente de valor y busqueda de oportunidades.

* Técnicas de creatividad en la generacion de ideas: introduccion; emprendedor creativo y
emprendedor no

creativo; brainstorming; los mapas mentales.

* Técnica de Edward Bono (Seis Sombreros).

* El pensamiento irradiante.

Maodulo Il. TECNICAS Y RECURSOS PARA CREAR UNA PYME

U.D.1. Recursos econGmicos propios 0 ajenos:
« Variables a considerar para la ubicacién del pequefio negocio o microempresa.
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* Decisiones de inversion en instalaciones, equipamientos y medios.

U.D.2. La forma juridica:

« Clasificacién de las empresas.

* Tipos de sociedades mercantiles mas comunes en pequefios negocios o microempresas.
« La forma juridica de la sociedad: exigencias legales, fiscales, responsabilidad frente a
terceros y capital social.

* La eleccion de la forma juridica de la microempresa.

U.D.3. Tramites burocréticos para la puesta en marcha de una PYME:

* Introduccion.

* Los tramites administrativos: licencias, permisos, reglamentacion y otros.

* Prevision de necesidades de inversion.

« La diferenciacion del producto.

« Dificultad de acceso a canales de distribucion: barreras invisibles.

* Tipos de estructuras productivas: instalaciones y recursos materiales y humanos.

Modulo lIl. EL PLAN ESTRATEGICO

U.D.1. Conocimiento del entorno:

* El estudio de mercado: andlisis del entorno del negocio o empresa.

* Factores sobre los que se debe buscar informacion.

* Eleccion de las fuentes de informacion.

* Entorno en el que llevaremos a cabo nuestra actividad: tipos de estudios.

U.D.2. Andlisis de las variables intervinientes:

* Introduccion.

* Las caracteristicas de un segmento de mercado.

« Posibles variables para segmentar un mercado.

U.D.3. Desarrollo del plan estratégico:

* La descentralizacion productiva como estrategia de racionalizacion. Ventajas e
inconvenientes.

« La externalizacion de servicios o outsourching. Tipos de procesos. ¢ Cémo llevar a cabo un
proceso de

outsourching?

« Clientes potenciales: la encuesta; reuniones de grupo; consulta de otros estudios de
mercado o fuentes de

informacion.

* Canales de distribucion.

* Proveedores.

» Competencia: analisis de decisiones previas.

* Barreras de entrada.

« Andlisis de decisiones previas: definicion de idea de negocio; vision de negocio; mision de
negocio; objetivos y

metas.

Modulo 1IV. EL PLAN DE NEGOCIO

U.D.1. Finalidad del plan de negocio:

« Plan de negocio: concepto.

* Investigacion y desarrollo de una iniciativa empresarial.

* Focalizacion de la atencion en un tipo de negocio concreto.
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* Identificacion de las barreras de entrada y salida.

U.D.2. Prevision y planificaciobn econémica.

U.D.3. La busqueda de financiacion.

U.D.4. Presentacion del plan de negocio y sus fases:

* Datos de identificacion del proyecto empresarial.

* Presentacion de la idea de negocio.

* Presentacion de los promotores

* Definicién de perfil del mercado, andlisis y prondstico de demanda, competidores,
proveedores y estrategia de

comercializacion.

» Estudio técnico de los procesos que conforman el negocio: proceso de fabricacion de los
productos o prestacion

de los servicios; de distribucion; postventa; de atencion al cliente; procesos administrativos
* Plan de organizacion: R.R.H.H.

* Plan econdmico financiero.

U.D.5. Instrumentos de edicion y presentacion de la informacion.

 Aspectos formales del documento.

* Eleccion del tipo de soporte de la informacion.

U.D.6. Presentacion y divulgacién del Plan de Negocio a terceros:

» Cémo realizar una presentacion adecuada de su plan de negocio.

* Entidades, organismos y colectivos de interés para la presentacion de la empresa.
* Plazos y procedimientos en la presentacion de la documentacion del negocio.

Modulo VI. GESTION Y ORGANIZACION DE UNA PYME

U.D.1. Gestién y organizacion:

» Componentes basicos de una pequefia empresa.

» Sistemas: planificacion, organizacion, informacion y control.

* Los procesos internos y externos en la pequefia empresa 0 microempresa: construccion
del mapa de procesos.

* La estructura organizativa de la empresa

* Control de gestion del pequefio negocio o0 microempresa

« Identificacion de areas criticas: introduccién y marco historico; perspectivas del Cuadro de
Mando Integral;

indicadores basicos de control en pequefios negocios microempresas.

U.D.2. Gestidon econdmico-financiera:

» Caracteristicas y funciones de los presupuestos.

* El presupuesto financiero: fuentes de financiacién a corto plazo (el crédito comercial;
financiacion de bancos a

corto plazo; financiacion de las cuentas a cobrar; pagarés); fuentes de financiacién a largo
plazo (emision de

obligaciones; financiacion de bancos a largo plazo; el leasing o arrendamiento financiero).
« Estructura y modelos de los estados financieros previsionales.

« Estructura, contenido y caracteristicas de las principales magnitudes contables y masas
patrimoniales: el

Balance de situacion; la Cuenta de Pérdidas y Ganancias.

* La Memoria.

* Tipos de equilibrio patrimonial y sus efectos en la estabilidad de los pequefios negocios o
microempresa:
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andlisis del Balance; célculo de porcentajes; balance ideal que ha de procurar toda empresa.
* Instrumentos de analisis: ratios financieros, econémicos y de rotacibn mas importantes:
validez y

representatividad; principales ratios para analizar Balances (ratios de liquidez, de
endeudamiento, de rotacion de

activos, de gestion de cobro y pago, calculo de umbral de rentabilidad).

* Rentabilidad de proyectos de inversion: rentabilidad econdémica o rendimiento; financiera;
el Valor Actual Neto

(VAN) o Valor Capital; la Tasa Interna de Rendimiento (TIR).

U.D.3. Plan de marketing:

* Planificacion de marketing: fundamentos de marketing; variables del marketing — mix.

» Determinacion de la cartera de productos: disefio del producto; determinacién de objetivos
(cuota de mercado,

crecimiento previsible de la actividad, volumen de ventas y beneficios previsibles); atributos
comerciales;

técnicas de produccion; ciclo de vida del producto.

* Gestidn estratégica de precios: el concepto de precio; objetivos de la politica de precios del
producto o

servicios; estrategias y métodos para la fijacion de precios; canales de comercializacion;
acceso al canal y la red

de venta; comercializacion on line.

» Comunicacion e imagen de negocio: concepto de comunicacion; publico objetivo y
diferenciacion del producto:

entorno competitivo y misiéon de la empresa; campafa de comunicacion (objetivos y
presupuesto; instrumentos o

estrategias existentes); coordinacion y control de la campafia publicitaria; elaboracién del
mensaje a transmitir:

la idea de negocio; eleccion del tipo de soporte.

« Estrategias de fidelizacion y gestion de clientes: los clientes y su satisfaccion; factores
esenciales en la fidelidad

(la satisfaccion del cliente, las barreras para el cambio y las ofertas de la competencia);
medicién del grado de

satisfaccion del cliente; el perfil del cliente satisfecho.

U.D.4. Técnicas de venta:

* El planteamiento de objetivos a alcanzar en el mercado potencial.

* La programacién con metas parciales.

* La preparacion de la argumentacion.

* Prevision de respuestas a las objeciones.

* El presupuesto econémico de la actividad de venta.

* El seguimiento y control periédico de la accién de comercial.
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