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Analizar las pautas para dirigir una microempresa, gestionar los recursos de manera eficiente y adquirir

conocimientos de la normativa laboral en referencia a los trabajadores de la empresa.

1.GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN LAS MICROEMPRESAS

1.1. Derechos y deberes de los trabajadores: normativa laboral basica, convenios colectivos mas
significativos, y otras normas reguladoras

1.2. Los contratos laborales en microempresas: caracteristicas, formay validez
1.3. La productividad del factor humano

1.4. Reclutamiento y seleccién de los recursos humanos

1.5. Técnicas de fidelizacion de los trabajadores

1.6. La importancia de la relacion con los trabajadores

1.7. Planes de incentivos y estrategias de motivacion

1.8. La formacion y aprendizaje como factor de motivacion

1.9. Deteccidn de necesidades de cualificacion

1.10. Modalidades y estrategias de formacion para trabajadores de microempresas.

2.GESTION DE RIESGOS LABORALES EN MICROEMPRESAS
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2.1. El control de la salud de los trabajadores
2.2. Los escenarios laborales y sus riesgos. Acciones preventivas de los riesgos laborales

2.3. Ley de prevencion de riesgos laborales y su aplicacion en distintos sectores de actividad de
microempresas.

3.GESTION DE RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGICOS

3.1. Areas de trabajo habituales en microempresas: variables implicadas en la deteccién de necesidades de
recursos materiales y tecnoldgicos

3.2. Las aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de microempresas: ventajas e inconvenientes

3.3. Adquisicion de recursos en microempresas: variables a analizar, solicitud, estudio de ofertas y gestion
de compra

3.4. Célculo de rentabilidad de recursos: graficos de gantt y pert.

4.GESTION DE LA CALIDAD EN LAS MICROEMPRESAS

4.1. La calidad en la prestacion del servicio: importancia y objeto

4.2. El control interno en las microempresas: clases, caracteristicas y areas criticas
4.3. Métodos e instrumentos de evaluacion y control de la calidad

4.4. Medidas correctoras

4.5. Implantacién de modelos de calidad habituales en microempresas. El proceso de acreditaciony la
certificacion. Indicadores de calidad en la gestion de microempresas.

5.EL CONTROL INTERNO Y EL CUADRO DE MANDOS INTEGRAL (CMI)
5.1. Objetivos de control interno
5.2. Clases de controles internos segun su naturaleza y finalidad

5.3. Aspectos basicos a tener en cuenta a la hora de establecer un sistema de control interno en distintas
microempresas

5.4. El manual de procedimiento

5.5. Concepto de un cmi
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5.6. El cmi frente a los sistemas de control de gestion habituales. Ventajas e inconvenientes 5.7.
Indicadores genéricos y especificos de las diversas perspectivas

5.8. Creacion e implementacion de cmi.
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