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Contenidos del curso:

T INTRODUCCION AL MODULO

e DAFO inicial, Evaluacién previa de los participantes.
e Gestion de Archivos y documentos. Servicios en la nube.
e Plan de comunicacion interno de participantes.

2 INICIACION A LAS HOJAS DE CALCULO

e Concepto de libro Excel.

e Las hojas del libro. Disefio, Vinculos, Vistas, Formatos ......
e Formulacién basica.

e Disefio de documentos. Preparacidn de plantillas.

© Enel caso de que algunos participantes no hayan trabajado nunca con Excel, se organizard una/s
tutoria/s extraordinaria/s, para que obtengan un nivel bdsico que facilite el seguimiento.

3 PRINCIPIOS BASICOS DE GESTION

e Equilibrio econdmico de la empresa, el principio del taburete.

e Equilibrio financiero y Equilibrio Fiscal. Control de la Contabilidad y presentacién de documentos.

e Principios basicos de gestion (Ley de Pareto, Técnicas ABC para la gestidn del tiempo y resolucién
de problemas, OLE la clave del éxito)

e Pongamos orden en la gestidn: Seguridad, Viabilidad, Calidad, Excelencia

4 IMPUESTOS Y EQUILIBRIO FISCAL

e Principios de fiscalidad. Tipos de Impuestos. Impuestos directos e indirectos.

e Impuestos directos (IRPF, Sociedades, ...). Conceptos de Retencion, Autoliquidacion y Declaracion.
e Impuestos indirectos (IVA, Impuestos especiales, ...) Desviaciones por falta de control.

e Equilibrio fiscal. Una de las claves del éxito.

5 COSTES Y GESTION DEL PERSONAL

e Convenio Colectivo y otras normas para tener en cuenta.

e Desglose de una némina, el recibo de liquidacion de la Seguridad Social.
e Costes reales del personal.

e Cuadrantes de personal en funcién a la facturacion, dias y horas punta.
e Organizacién de los documentos del personal.
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6 GASTOS GENERALES E INGRESOS. LA CUENTA DE RESULTADOS

e Andlisis de los gastos generales.

e Ingresos reales, ticket medio, horas punta, equilibrio de ventas, y otros indicadores de control

e Mejora tus ingresos. Analiza a tus clientes cudl es su perfil y gustos. Analiza las tendencias del
sector. Analiza el éxito de tu competencia.

e (Caso prdctico, andlisis resultados en funcion de ingresos, gastos de personal, gastos generales y
compras.

7 GESTION DE COMPRAS Y CONTROL DE PROVEEDORES

e Gestion de compras. La lista de la compra. Seleccion adecuada de proveedores.

e Despiece de canales, temporalidad en frutas, verduras y pescados, productos de proximidad,
especialidades.

e Programaciones de compras. El orden en el almacén. Control sobre MMPP.

e Validacién de proveedores, formatos de compra, seleccidn de articulos.

8 FICHAS TECNICAS Y ESCANDALLOS

e Disefio de la/s carta/s, menus, raciones y pinchos.
e Disefio de platosy escandallos.
e Fichas técnicas (ingredientes, elaboracion, costes, alérgenos, puntos criticos y presentacion).

9 PLAN DE COMUNICACION INTERNO. MOTIVACION DEL EQUIPO

e Laresponsabilidad del lider. La coordinacion de equipos.

e Lalmportancia del Organigrama. Procedimientos de trabajo.

e Laformacidn de acogida, la preparacion del equipo. Acelerador de la eficacia.

e Laimportancia de la motivacién. Aprender para ensefiar a remar en la direccién adecuada.



