A CEPYME
INTERSECTORIAL INTERSECTORIAL

PROGRAMA DEL CURSO
ADJUNTO A DIRECCION

(Distancia 105 horas, Presencial 15 horas)

PROGRAMA

UNIDAD DIDACTICA 1. EL ADJUNTO DE DIRECCION Y EL FUNCIONAMIENTO DE LA
EMPRESA.

. Capitulo 1: Propésitos y funciones del adjunto a la direccion
o] Mision y propdsito
o] Un enfoque integrado basado en valores de la organizacion
o] Funciones que se desarrollan en la empresa
o] La responsabilidad social de la empresa
- Capitulo 2: Funciones del equipo de direccion
o] ¢Qué supone dirigir?
o] Funciones del equipo de direccion
- Capitulo 3. Organizacion y estilos de direccion
o] Nuevas estructuras empresariales
o] Explorar nuevas formas de trabajar
o] Las personas dentro de la empresa
o] Jerarquizacion de funciones

UNIDAD DIDACTICA 2. LA EMPRESA'Y SU MUNDO

- Capitulo 1: Procesos y circuitos de la empresa
o] Los productos
(o] Las compras
o Las ventas
o] El dinero
o] Los circuitos administrativos
. Capitulo 2: La internacionalizacién de la empresa en una economia global
o] Proceso de la internacionalizaciéon de la empresa
o] La competencia global
o] Liberalizacion, cambios estruturales, medio ambiente, menor proteccién =

posibilidad de encontrar oportunidades de negocio

Produccion y comercializacidon en un contexto internacional

Las empresas en internet

La nueva economia 0 e-conomia

El comercio electrénico

Sistemas de seguridad: referente a medios de pago, protocolos y firma
electrénica

Innovar para sobrevivir en la nueva economia
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UNIDAD DIDACTICA 3. CONCEPTOS EMPRESARIALES BASICOS

. Capitulo 1: Las personas, clave en las organizaciones
o] Los recursos humanos como elemento dindmico
o Elementos determinantes del rendimiento en el trabajo
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. Capitulo 2: Vender consiguiendo la satisfaccion del cliente
o] El plan de marketing
o] Como se elabora un plan de marketing
- Capitulo 3: La calidad como instrumento de mejora continua
o] La calidad hay que planificarla
o] Calidad real y calidad percibida
o] Normalizacién, certificacion

UNIDAD DIDACTICA 4. HABILIDADES DEL ADJUNTO A LA DIRECCION

- Capitulo 1: La organizacion del tiempo
o] Los tiempos de trabajo
o] Los sistemas para controlar y administrar el tiempo
- Capitulo 2: Motivacion
o] ¢Qué es la motivacion?
o] Elementos motivadores y desmotivadores
- Capitulo 3: Analisis de problemas y toma de decisiones
o] Como se detectan los problemas
- Capitulo 4: El arte de comunicar
o] La comunicacion escrita
o] La correspondencia comercial

PROGRAMA PRESENCIAL CON CD-ROM INTERACTIVO

CD-ROM 1: ADJUNTO A LA DIRECCION 1

- La estructura organizativa

. El rol del adjunto a la direcciéon

- Propdsitos y funciones

- Mirando al futuro

. Pensar en un escenario a medio plazo

- ¢Cuando decidimos que existe un problema en la empresa?
. Problemas o crisis en la empresa

. Formas de transmitir ilusibn y compromiso al equipo

- La comunicacion verbal y no verbal

- Casos précticos

CD-ROM 2: ADJUNTO A LA DIRECCION 11

- La competencia

- Los clientes y los proveedores

- Cémo fomentar la innovacion

- El proceso de venta

- El cliente debe continuar con nosotros
. Caso practico

CD-ROM 3: ADJUNTO A LA DIRECCION 3

- Adecuar la realidad de la empresa al desarrollo del plan estratégico
. Recomendar nuevos posicionamientos

- Proponer y ampliar cambios e innovaciones
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- Formar equipos de trabajo

. Asignar tareas

. Manejar con tacto las situaciones tensas

- Recompensar los logros de los demas

. Informar a direccion del grado de cumplimiento de los objetivos
- Orientar la actuacion del personal al mercado y al cliente

- La calidad al servicio del cliente

. Hacer presentaciones en publico

- Contenidos en pdf

. Caso practico

CD-ROM 4: HERRAMIENTA: LA FACTORIA ANIMADA

. En este CD el alumno tendra que poner a prueba todas las tareas y funciones que debe
realizar un Adjunto a la Direccion, realizando todas las pruebas secuenciales que se le
proponen en dicho Caso Final.

Hay cuatro Cuestionarios que sirven de Evaluaciéon de las Unidades Didacticas con preguntas
relacionadas con la teoria expuesta anteriormente.

El programa incluye:
UN MODULO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

El curso consta de un moédulo que ensefia al alumno el marco normativo en el que se
fundamenta en Espafia la Prevencion de Riesgos Laborales y sefala los conceptos béasicos de
esta materia: trabajo y salud, condiciones de trabajo, riesgos laborales, riesgo grave e
inminente y materializacion de los riesgos.

Asimismo se explica la accién preventiva, identificacion, analisis y evaluacion de riesgos.
También se resumen los sistemas elementales de control de riesgos.



