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Profesional



Administración, Gestión, y Comercialización en la Pequeña Empresa

Programaciones de aula


1 La empresa y su entorno

OBJETIVOS

· Delimitar el concepto de empresa, analizando su ámbito de actuación y su entorno.

· Describir las funciones de la empresa y del empresario.

· Identificar las influencias que recibe la empresa de su entorno.

· Reconocer los criterios a seguir para determinar la ubicación de una empresa.

· Identificar las distintas áreas funcionales de una empresa.

· Representar los diferentes tipos de organización empresarial utilizando organigramas.

CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. Concepto y ámbito de actuación de la empresa.

1.1. Concepto de empresa.

1.2. Funciones de la empresa.

1.3. Definición de la actividad empresarial.

2. El entorno de la empresa.

2.1. El microentorno.

2.2. El macroentorno.

3. Localización, ubicación y dimensiones de la empresa.

3.1. Localización geográfica.

3.2. Ubicación sectorial.

3.3. Dimensiones.

4. La organización de la empresa.

4.1. Tipos de organización.

4.2. La organización funcional.

4.3. El organigrama.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Análisis de la tipología de una empresa concreta atendiendo a los criterios comunes de clasificación de empresas.

2. Dada una empresa concreta, describir los factores que han influido para:

a. La localización geográfica.

b. La ubicación sectorial.

c. Las dimensiones de la empresa.

3. Análisis y comprensión de los tipos más comunes de organización empresarial indicando su idoneidad en situaciones concretas.

4. Análisis de la organización funcional de la empresa diferenciando sus ventajas e inconvenientes.

5. Realización de distintos tipos de organigramas.

6. Acciones en caso de extinguirse la relación laboral.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Interés y predisposición para determinar los tipos de empresa y las ventajas e inconvenientes de cada uno de ellos.
2. Valoración positiva de la conveniencia de llevar a cabo rigurosamente los  procedimientos básicos de la actividad empresarial.
3. Valoración positiva de la necesidad de tomar decisiones en el ámbito empresarial.
4. Reconocimiento de la capacidad personal para tomar decisiones de forma autónoma.
5. Interés por desarrollar la creatividad en la toma de decisiones empresariales.
6. Reconocimiento de la importancia de los sistemas organizativos en el desarrollo de la actividad empresarial.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN


· Definir la empresa describiendo la influencia que el entorno tiene sobre ella.

· Diferenciar entre los conceptos empresa y  empresario.

· Clasificar una empresa según su ámbito de actuación y dimensiones.

· Describir el proceso a seguir para determinar la ubicación de una empresa.

· Relacionar las ventajas e inconvenientes de los diferentes tipos de organización empresarial.

· Representar gráficamente, al menos de dos formas diferentes, el sistema organizativo de una empresa.

2 Formas jurídicas de la empresa 

OBJETIVOS

· Distinguir las diferentes formas jurídicas de las empresas en función de los requisitos legales de constitución.

· Identificar el grado de responsabilidad y los requisitos legales mínimos para la  constitución de una empresa según su forma jurídica.

· Establecer los criterios aplicables al proceso de decisión sobre la forma jurídica de una nueva empresa.

· Describir el proceso de decisión para la elección de la forma jurídica de una empresa. 

CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. Tipos de empresas según su forma jurídica.

1.1. Empresario individual.

1.2. Sociedades personalistas.

1.3. La sociedad anónima.

1.4. La sociedad de responsabilidad limitada.

1.5. Sociedades de economía social.

1.6. Sociedades civiles.

2. La elección de la forma jurídica.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Determinación de las obligaciones que contrae el empresario ante terceros en función de la forma jurídica que adopte.

2. Análisis y comprensión de las características básicas de cada una de las posibles formas jurídicas que puede adoptar la empresa.

3. Realización de los cálculos matemáticos necesarios para determinar los diferentes tipos de valor de las acciones de una sociedad anónima.

4. Realización de un cuadro comparativo sobre las diferentes formas jurídicas que puede adoptar una empresa.

5. Descripción del proceso de decisión que se ha que implementar para determinar el tipo de forma jurídica más conveniente para una empresa concreta.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Interés y predisposición para determinar las formas jurídicas de la empresa y las ventajas e inconvenientes de cada una de ellas.
2. Valoración positiva de la conveniencia de llevar a cabo rigurosamente los  procedimientos básicos de la actividad empresarial.
3. Valoración positiva de la necesidad de tomar decisiones en el ámbito empresarial.
4. Reconocimiento de la capacidad personal para tomar decisiones de forma autónoma.
5. Interés por desarrollar la creatividad en la toma de decisiones empresariales.
6. Reconocimiento de la importancia de la adopción de la forma jurídica para el desarrollo de la actividad empresarial.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN


· Especificar el grado de responsabilidad legal de los propietarios, según las diferentes formas jurídicas de empresa. 

· Identificar los requisitos legales mínimos exigidos para la constitución de la empresa, según su forma jurídica. 

· Especificar las funciones de los órganos de gobierno establecidas legalmente para los distintos tipos de sociedades mercantiles y cooperativas. 

· Distinguir el tratamiento fiscal establecido para las diferentes formas jurídicas de empresa. 

· Esquematizar, en un cuadro comparativo, las características legales básicas identificadas para cada modelo jurídico de empresa.  

· A partir de unos datos supuestos sobre capital disponible, riesgos que se van a asumir, tamaño de la empresa y número de socios, seleccionar la forma jurídica más adecuada explicando sus ventajas e inconvenientes.

3 Proceso de creación de una pequeña empresa 

OBJETIVOS

· Describir el procedimiento legal y documental preciso para crear una pequeña empresa.

· Identificar los documentos necesarios para realizar los trámites de creación de una empresa, así como los organismos públicos donde deben presentarse.

· Distinguir la forma jurídica de la empresa en función de los trámites jurídicos y administrativos que han de llevarse a cabo para la creación de una empresa.

CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. La puesta en marcha de la empresa.

1.1. La toma de decisiones para la puesta en marcha.

1.2. El plan de empresa.

1.3. Contenido del plan de empresa.

2. Organismos que intervienen en la creación de empresa.

3. Trámites de puesta en marcha de la empresa.

3.1. Trámites relativos a la adopción de la personalidad jurídica.

3.2. Trámites generales de puesta en marcha.

3.3. Trámites específicos según el tipo de actividad

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Determinación de las diferencias que existen entre las decisiones estratégicas  y operativas que es preciso tomar para la creación de una empresa.

2. Análisis y comprensión de las funciones básicas de cada uno de los diferentes organismos que intervienen en la creación de una empresa.

3. Descripción de los trámites necesarios que hay que realizar para obtener la personalidad jurídica, diferenciándolos según el marco jurídico de cada tipo de empresa.

4. Descripción de los trámites necesarios que hay que seguir para poner en marcha la empresa, diferenciándolos por organismo y actividad empresarial.

5. Análisis del procedimiento a seguir para la creación de una empresa a través de la ventanilla única empresarial.

6. Análisis y descripción de los documentos más importantes que hay que confeccionar para poner en marcha una empresa.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Interés y predisposición para seguir de forma ordenada y rigurosa los trámites documentales necesarios para la creación de una empresa.
2. Valoración positiva de la conveniencia de llevar a cabo rigurosamente los  procedimientos básicos de la actividad empresarial.
3. Reconocimiento de la importancia que para el desarrollo de actividades empresariales tiene disponer de información fiable y actualizada.
4. Valoración positiva de la necesidad de tomar decisiones en el ámbito empresarial.
5. Reconocimiento de la capacidad personal para tomar decisiones de forma autónoma.
6. Reconocimiento de la importancia de la adopción de la forma jurídica para el desarrollo de la actividad empresarial.
7. Valoración positiva de la importancia de cumplir la normativa legal vigente.
8. Interés por mantener relaciones fluidas, respetuosas y cordiales con todos los elementos personales que intervienen en los procesos documentales de creación de empresa.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN


· Diferenciar el proceso de adopción de personalidad jurídica del proceso de puesta en marcha de la empresa. 

· Describir los trámites necesarios para la adopción de personalidad jurídica y puesta en marcha de la empresa, indicando el organismo, los documentos y los plazos para cada uno de los trámites. 

· Realizar con pulcritud y rigor los documentos básicos necesarios para los trámites de puesta en marcha de la empresa. 

4 La documentación administrativa 

OBJETIVOS

· Interpretar la información económica y financiera que se genera en una pequeña empresa y determinar el tipo de documentos que deben elaborarse para su tratamiento.

· Confeccionar los documentos administrativos más habituales que se generan durante el funcionamiento de una pequeña empresa.

· Analizar y describir los documentos de cobro y pago.

CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. La función administrativa de la empresa.

1.1. Los procesos administrativos.

2. Circuito documental de la compraventa.

2.1. El contrato de compraventa.

2.2. El pedido.

2.3. El albarán.

2.4. La factura.

2.5. Otros documentos de compraventa.

3. Documentos de pago y cobro.

3.1. El recibo.

3.2. El cheque.

3.3. La letra de cambio.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Análisis y formalización de los documentos de la contratación de la compraventa mercantil.

2. Análisis y formalización de los documentos propios de la compraventa mercantil: pedido, albarán y factura, explicando la relación que existe entre ellos.

3. Análisis y formalización de los documentos de pago más habituales en las operaciones mercantiles: recibo, cheque y letra de cambio, explicando la relación que existe entre ellos y las operaciones de compraventa.

4. Descripción de los trámites necesarios que hay que seguir para poner en marcha la empresa, diferenciándolos por organismo y actividad empresarial.

5. Realización de los cálculos necesarios para determinar el importe total de la factura, distinguiendo entre todos y cada uno de sus conceptos y teniendo en cuenta la incidencia del impuesto sobre el valor añadido.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Interés y predisposición para seguir de forma ordenada y rigurosa los trámites documentales necesarios para el desarrollo de una operación de compraventa.
2. Valoración positiva de la conveniencia de llevar a cabo rigurosamente los  procedimientos básicos de la actividad empresarial.
3. Reconocimiento de la importancia que para el desarrollo de actividades empresariales tiene disponer de información fiable y actualizada.
4. Valoración positiva de la importancia que la función administrativa tiene para la empresa.
5. Valoración positiva de la importancia de cumplir la normativa legal vigente.
6. Interés por realizar con limpieza y rigor los cálculos necesarios para determinar el valor de la factura.
7. Valoración positiva de la necesidad de ser limpios, rigurosos y ordenados en la confección de documentos.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN


· Redactar con rigor y limpieza un contrato de compraventa.

· En un supuesto dado, elaborar con rigor y limpieza, indicando su función en el proceso de compraventa, los siguiente documentos:

· Pedido

· Albarán

· Factura

· Recibo

· Cheque

· Letra de cambio 

5 Las obligaciones contables 

OBJETIVOS

· Definir los elementos básicos del patrimonio de una empresa.

· Describir el ciclo contable completo de una pequeña empresa.

· Diferenciar los distintos documentos de contabilidad que debe llevar una empresa.

· Interpretar la información que suministran los ratios económicos y financieros para valorar la situación de una pequeña empresa.

· Determinar la composición idónea de los elementos que forman el patrimonio de una empresa.

CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. La contabilidad.

1.1. Concepto.

1.2. Funciones.

1.3. Características.

1.4. Clasificación.

2. El plan general contable.

2.1. Los principios contables.

2.2. El cuadro de cuentas.

2.3. Funcionamiento del plan general contable.

3. El método contable.

3.1. Funcionamiento de las cuentas.

3.2. El ciclo contable.

3.3. Los asientos contables.

4. Las cuentas anuales.

4.1. La cuenta de pérdidas y ganancias.

4.2. El balance de situación.

4.3. La memoria.

5. Análisis de balances.

5.1. Análisis de ratios económicos y financieros.

5.2. Fondo de maniobra.

5.3. Análisis de rentabilidad.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Análisis de las características básicas del proceso contable de la empresa según el Plan General de Contabilidad.

2. Interpretación de la información contenida en los libros de contabilidad, incluyendo las cuentas anuales.

3. Análisis de un balance para determinar la situación de la empresa, interpretando los ratios económico-financieros más importantes.  

CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Interés y predisposición para seguir de forma ordenada y rigurosa los apuntes contables necesarios para el desarrollo empresarial.
2. Valoración positiva de la conveniencia de llevar a cabo rigurosamente los  procedimientos básicos de la actividad empresarial.
3. Reconocimiento de la importancia que para el desarrollo de actividades empresariales tiene disponer de información fiable y actualizada.
4. Valoración positiva de la importancia que la función contable tiene para la empresa.
5. Valoración positiva de la importancia de cumplir la normativa legal vigente.
6. Interés por realizar con limpieza y rigor los cálculos necesarios para analizar un balance.
7. Valoración positiva de la necesidad de ser limpios, rigurosos y ordenados en la confección de los apuntes contables.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN


· Reconocer los libros y documentos mercantiles que necesita cumplimentar la empresa con carácter obligatorio según la normativa vigente.

· Gestionar la documentación mercantil y los registros básicos que se generan en la actividad económica, según las normas legales y los procesos internos de la empresa. 

· Interpretar la información incluida en las cuentas anuales que se obtengan en un proceso contable completo. 

· Utilizar aplicaciones informáticas relevantes para la gestión de una pequeña empresa.

6 La función financiera 

OBJETIVOS

· Identificar las fuentes y formas más habituales de financiación de una pequeña o mediana empresa, para determinar la más adecuada en cada caso.

· Analizar el plan financiero y describir cada una de sus partes y su utilidad.

· Calcular los costes financieros de la empresa, utilizando métodos objetivos, para determinar la viabilidad de las inversiones.

· Describir el proceso de la toma de decisiones financieras analizando los diferentes criterios de aplicación.

CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. La función financiera de la empresa.

1.1. Concepto de inversión.

1.2. Concepto de financiación.

2. Tipos y fuentes de financiación.

2.1. Financiación interna.

2.2. Financiación externa.

3. El plan económico-financiero. Análisis de viabilidad de la empresa.

3.1. Plan de financiación.

3.2. Presupuesto de tesorería.

3.3. Cuenta de resultados previsional.

4. Selección de inversiones.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Diferenciación entre inversión y financiación, así como entre financiación interna y externa.

2. Análisis de las diferentes fuentes de financiación a que puede acudir la empresa, incluidas las subvenciones, seleccionado aquellas que sean adecuadas a cada caso concreto.

3. Construcción de un cuadro de amortización de un préstamo, en el que se incluyan: la anualidad constante, así como la evolución de la amortización del préstamo y los intereses. 

4. Descripción de los diferentes productos financieros a disposición de la empresa.

5. Cálculo del coste financiero de una inversión.  

6. Análisis del proceso de toma de decisiones que da lugar a la redacción del plan financiero de la empresa.

7. Interpretación de la información que aportan la aplicación de los métodos de selección de inversiones: plazo de recuperación, VAN y TIR.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Interés y predisposición para seguir de forma ordenada y rigurosa los trámites documentales necesarios para el desarrollo de una operación de financiación o inversión.
2. Valoración positiva de la conveniencia de llevar a cabo rigurosamente los  procedimientos básicos de la actividad empresarial.
3. Reconocimiento de la importancia que tiene disponer de información fiable y actualizada para el desarrollo de actividades empresariales.
4. Valoración positiva de la importancia que la función financiera tiene para la empresa.
5. Valoración positiva de la importancia de cumplir la normativa legal vigente.
6. Interés por realizar con limpieza y rigor los cálculos necesarios para determinar el coste financiero y la rentabilidad de una inversión.
7. Valoración positiva de la necesidad de ser limpios, rigurosos y ordenados en la realización de cálculos y la  confección de documentos.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN


· Diferenciar entre las diferentes formas de financiación de la empresa, enumerando las ventajas e inconvenientes de cada una de ellas.

· Describir cada una de las partes que componen el plan financiero de una empresa.

· Calcular el coste de un préstamo amortizable a cuota constante.

· Analizar varias inversiones para elegir la más rentable según los métodos: plazo de recuperación, VAN y TIR.

7 La función financiera 

OBJETIVOS

· Describir las obligaciones fiscales de los empresarios según su naturaleza jurídica, precisando el calendario fiscal correspondiente.

· Señalar el funcionamiento básico de los siguientes impuestos: IAE, IVA, IRPF e IS.

· Indicar la responsabilidad de los empresarios que incumplen sus obligaciones fiscales.

CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. Obligaciones fiscales según la empresa.

2. El sistema impositivo.

2.1. Tipos de tributos.

2.2. Elementos de un impuesto.

3. Impuestos que afectan a la empresa.

3.1. Impuesto de actividades económicas.

3.2. Impuesto sobre el valor añadido.

3.3. Impuesto sobre la renta de las personas físicas.

3.4. Impuesto de sociedades.

3.5. Otros impuestos.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Análisis de los diferentes impuestos que afectan a la actividad empresarial.

2. Análisis y diferenciación de los elementos básicos que componen un impuesto.

3. Descripción de la gestión de los principales impuestos que afectan a la actividad empresarial: IAE, IVA, IRPF e IS.

4. Realización de la liquidación trimestral y del cálculo de la cuota de IVA en el proceso de facturación.

5.  Análisis de los diferentes regímenes del IRPF y elección del más adecuado a cada caso.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Interés y predisposición para seguir de forma ordenada y rigurosa los trámites documentales necesarios para el desarrollo de una operación fiscal que afecte a la empresa.
2. Valoración positiva de la conveniencia de llevar a cabo rigurosamente los  procedimientos básicos de la actividad empresarial.
3. Reconocimiento de la importancia que para el desarrollo de actividades empresariales tiene disponer de información fiable y actualizada.
4. Valoración positiva de la importancia de cumplir la normativa legal vigente.
5. Interés por realizar con limpieza y rigor los cálculos necesarios para determinar la cuota impositiva de diferentes impuestos.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN


· Identificar los impuestos indirectos que afectan al tráfico de operaciones de la empresa, los directos que influyen en los beneficios y los municipales que atañen a la actividad empresarial.

· Describir el calendario fiscal correspondiente a una empresa individual o colectiva, en función de una actividad productiva, comercial o de servicios determinada y según el régimen y la forma jurídica. 

· Enumerar los libros y documentos fiscales que debe tener cumplimentados la empresa con carácter obligatorio según la normativa vigente.

8 Gestión de personal 

OBJETIVOS

· Determinar las necesidades de personal de la empresa.

· Describir el proceso de selección de personal.

· Formalizar la documentación necesaria para la contratación de trabajadores.

· Calcular el coste de los trabajadores para la empresa.

CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. La selección de personal.

1.1. Análisis de las necesidades de personal.

1.2. Ofertas de empleo.

1.3. Selección del candidato.

2. La contratación del personal.

2.1. Elección del tipo de contrato.

2.2. Formalización del contrato.

2.3. Afiliación y alta en la Seguridad Social.

3. Coste de personal..

3.1. Tipos de retribución.

3.2. La nómina.

3.3. La cotización a la Seguridad Social.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Análisis del proceso de selección de personal, describiendo las etapas más importantes: análisis de la necesidad del personal, ofertas de empleo y selección del candidato.

2. Análisis del proceso de contratación de personal y toma de las decisiones más adecuadas a cada caso sobre: el tipo de contrato, la forma de realizarlo y los trámites necesarios a realizar ante los organismos laborales oficiales.

3. Cálculo del coste que el personal tiene para la empresa, distinguiendo entre la remuneración a los trabajadores y las cotizaciones a la Seguridad Social, así como las retenciones fiscales correspondientes. 

4. Realización de la liquidación mensual de haberes y confección de la correspondiente nómina.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Interés y predisposición para seguir de forma ordenada y rigurosa el proceso de selección de personal sin aplicar ningún tipo de criterio discriminatorio que tenga su origen en la raza, el sexo o la religión de los candidatos.
2. Valoración positiva de la conveniencia de llevar a cabo rigurosamente los  procedimientos básicos de la contratación laboral.
3. Reconocimiento de la importancia que para el desarrollo de actividades empresariales tiene disponer de información fiable y actualizada.
4. Valoración positiva de la importancia de cumplir la normativa legal vigente.
5. Interés por realizar con limpieza y rigor los cálculos y los documentos necesarios para la liquidación de salarios y cotización a la Seguridad Social. 
CRITERIOS DE EVALUACIÓN


· Determinar las necesidades de formación de personal.

· Comparar las características básicas de las distintas modalidades de contratos laborales, estableciendo sus diferencias respecto a la duración del contrato, tipo de jornada, subvenciones y exenciones, en su caso. 

· A partir de un supuesto simulado de la realidad del sector: 

· Determinar los contratos laborales más adecuados a las características y situación de la empresa supuesta.

· Cumplimentar una modalidad de contrato.

· Reconocer los libros y documentos laborales que debe tener cumplimentados la empresa con carácter obligatorio según la normativa vigente. A partir de unos datos supuestos, cumplimentar: 

· Alta y baja laboral.

· Nómina.

· Liquidación de la Seguridad Social.

9 La función comercial 

OBJETIVOS

· Distinguir los diferentes elementos que constituyen la estructura comercial.

· Describir el proceso que debe llevarse a cabo para analizar el mercado a fin de formarse una idea ajustada de las posibles oportunidades comerciales.

· Establecer criterios para diseñar el plan de marketing de la empresa.

· Analizar las variables de marketing que puede aplicar la empresa.

· Indicar las diferentes formas de promoción a través del uso de técnicas de merchandising.

CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. La estructura comercial.

1.1. El mercado.

1.2. La demanda.

1.3. La competencia.

2. Análisis del mercado.

2.1. Proceso de análisis del mercado.

2.2. La segmentación de mercados.

3. El marketing estratégico: el plan de marketing.
4. El marketing operativo.

4.1. Producto.

4.2. Precio.

4.3. Distribución.

4.4. Comunicación.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Análisis de los elementos básicos del mercado: características del macro y microentorno, estructura de la demanda y de la competencia.

2. Aplicación de los métodos de cálculo de estimación y previsión de la demanda a un producto-mercado de consumo.

3. Descripción de cada una de las etapas que configuran el proceso de análisis de mercados.

4. Análisis de los contenidos básico del plan de marketing.

5. Determinación de las estrategias de marketing operativo más adecuadas a un caso concreto, describiendo la relación que debe existir entre las políticas de producto, precio, distribución y comunicación. 

CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Interés y predisposición para seguir de forma ordenada y rigurosa el proceso análisis de mercados.
2. Reconocimiento de la importancia que para el desarrollo de actividades empresariales tiene disponer de información fiable y actualizada.
3. Valoración positiva de la importancia de cumplir la normativa legal vigente.
4. Valoración positiva de la importancia que la función comercial tiene en la actividad empresarial.
5. Interés por determinar el marketing operativo más adecuado a cada producto y mercado, respetando todos los derechos de los consumidores y usuarios.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN


· Describir los diferentes elementos de la estructura comercial de la empresa.

· Realizar un cuadro en el que se resuman las etapas y tareas más importantes en un proceso de análisis de un mercado.

· En un supuesto dado, para dos productos diferentes de un mercado de consumo, estimar y proveer la demanda de cada uno de ellos aplicando el método más conveniente.

· Definir la segmentación de mercados.

· A partir de un supuesto simulado de la realidad del sector: 

· Determinar la estrategia más adecuada en función de la ventaja competitiva y en función del producto.

· Determinar la estrategia mas coherente de:

· Producto.

· Precio.

· Distribución.

· Comunicación.

· Determinar las condiciones y el precio de venta del producto en relación a: 

· Costo del producto. 

· Margen comercial.

· Tipo de cliente.

· Volumen de ventas.

· Condiciones de pago. 

· Plazos de entrega.

· Transporte, si procede.

· Garantía.

· Servicio postventa.

· Comunicar las innovaciones y los cambios de los productos y/o servicios, con un mensaje adaptado al cliente y dependiente de la imagen de la empresa.

10 La gestión de stocks y el aprovisionamiento 

OBJETIVOS

· Identificar la función de aprovisionamiento en la empresa.

· Describir el proceso de compra industrial y aplicarlo eficientemente.

· Establecer los criterios aplicables a la relación con los proveedores para elegir la compra más ventajosa.

· Describir el proceso de almacenaje de las mercancías para gestionar los stocks de forma que se hagan los pedidos en el momento oportuno.

· Aplicar los métodos de valoración de existencias admitidos por la normativa contable.

CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. El aprovisionamiento.

1.1. Definición y funciones del aprovisionamiento.

1.2. Gestión de aprovisionamiento.

2. Gestión de pedidos.

2.1. Planificación de las compras.

2.2. Búsqueda y selección de proveedores.

2.3. Negociación comercial.

3. Recepción de pedidos.

4. Gestión de stocks.

4.1. Análisis de stocks.

4.2. Valoración de existencias.

4.3. Control de inventarios.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Análisis de la función de compras y determinación de la información relevante para la función de aprovisionamiento.

2. Descripción del proceso de gestión de pedidos.

3. Aplicación de los criterios de selección de proveedores para localizar aquel que es más adecuado para la empresa.

4. Análisis de las etapas básicas de un proceso de negociación comercial.

5. Descripción del proceso de recepción y gestión de stocks.

6. Aplicación de los procesos de valoración de existencias permitidos por la legislación contable y fiscal.

7. Confección de los documentos que se generan en el proceso de control de stocks.

8. Aplicación de medios informáticos a la gestión de aprovisionamiento y la gestión de stocks.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Interés y predisposición para seguir de forma ordenada y rigurosa el proceso análisis de mercados.
2. Reconocimiento de la importancia que para el desarrollo de actividades empresariales tiene disponer de información fiable y actualizada.
3. Valoración positiva de la necesidad de mantener un trato cordial y amable con las personas que se relacionan con la empresa.
4. Interés por conocer las técnicas más adecuadas en un proceso de negociación.
5. Valoración positiva de la necesidad de ser limpio y riguroso en el tratamiento de la información, la realización de cálculos y la confección de documentos.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN


· Explicar y aplicar los principios básicos de técnicas de negociación con clientes y proveedores, así como de atención al cliente. 

· Determinar las cantidades y los momentos de compras más adecuados para que el aprovisionamiento de la empresa sea óptimo.

· A partir de diferentes ofertas de productos o servicios existentes en el mercado, determinar cuál de ellas es la más ventajosa en función de los siguientes parámetros: 

· Precios del mercado.

· Plazos de entrega.

· Calidades.

· Transportes.

· Descuentos.

· Volumen de pedido.

· Liquidez actual de la empresa.

· Calcular el valor de las existencias de un almacén aplicando el criterio de valoración más adecuado. 

11 La gestión de ventas 

OBJETIVOS

· Identificar los diferentes sistemas de organización de ventas.

· Describir los principales métodos de ventas diferenciando las características propias de cada uno de ellos.

· Analizar el proceso de ventas, valorando la importancia de cada una de sus fases.

· Identificar las cualidades de un buen vendedor, señalando la forma adecuada de relacionarse con el cliente y con el producto.

· Definir el proceso general de aplicación de las técnicas de merchandising.
CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. Planificación de ventas.

1.1. Organización de las ventas.

1.2. Técnicas de ventas.

1.3. La fuerza de ventas.

2. El proceso de ventas.

2.1. Captación del cliente.

2.2. Presentación del producto.

2.3. Cierre de la venta.

3. Las relaciones con los clientes.

4. El merchandising.

4.1. Concepto y objetivos.

4.2. Técnicas de merchandising.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Elaboración de un plan de ventas a partir de los datos objetivos en el plan de marketing.

2. Análisis de las diferentes formas de venta para la toma de decisiones sobre la implantación de las más adecuadas en un caso concreto. 

3. Obtención de información para poder describir el proceso de gestión de la fuerza de ventas.

4. Análisis de las etapas básicas de un proceso de negociación comercial  centrado en las ventas.

5. Elaboración de un guión para la demostración de un producto. 

6. Obtención de la información necesaria para mantener relaciones fluidas con los clientes que tiendan a su fidelización, así como para valorar la cartera de clientes de la empresa.

7. Análisis y clasificación de las técnicas básicas de merchandising.

8. Aplicación de medios informáticos a la gestión de ventas.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Interés y predisposición para seguir de forma ordenada y rigurosa el proceso de planificación de ventas.
2. Reconocimiento de la importancia que para el desarrollo de actividades empresariales tiene disponer de información fiable y actualizada.
3. Valoración positiva de la necesidad de mantener un trato cordial y amable con las personas que se relacionan con la empresa.
4. Interés por conocer las técnicas más adecuadas en un proceso de negociación de ventas.
5. Valoración positiva de la necesidad de ser limpio y riguroso en el tratamiento de la información, en la realización de cálculos y en la confección de documentos.
6. Interés por el análisis del funcionamiento comercial de los puntos de venta.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN


· Explicar y aplicar los principios básicos de técnicas de negociación con clientes y proveedores, así como de atención al cliente. 

· Describir los medios y las formas más habituales de promoción de ventas en función del tipo de producto y/o servicio. 

· Elaborar un plan de promoción de ventas que optimice la relación costo/incremento de ventas, en función del tipo de producto y/o servicio, capacidad productiva y tipos de clientes. 

· Explicar los principios básicos del merchandising. 

· Comunicar las innovaciones y los cambios de los productos y/o servicios, con un mensaje adaptado al cliente y según la imagen de la empresa.

12 Desarrollo de un proyecto empresarial 

OBJETIVOS

· Identificar las diferentes etapas que han de desarrollarse para confeccionar un proyecto empresarial.

· Describir los documentos de planificación necesarios para la toma de decisiones empresariales.

· Analizar la viabilidad económico-financiera de un proyecto empresarial.

· Diferenciar el desarrollo de proyectos empresariales en función del sector de actividad económica.

CONTENIDOS CONCEPTUALES

1. Punto de partida del proyecto empresarial: el emprendedor y la idea.

1.1. Delimitación de la ida.

2. Investigación de mercados.

3. Identificación del emprendedor.

4. Desarrollo del proyecto empresarial.

4.1. Plan de marketing.

4.2. Plan de operaciones.

4.3. Plan de recursos humanos.

4.4. Plan económico-financiero.

5. Análisis de la viabilidad del proyecto.

6. Puesta en marcha del proyecto.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Delimitación del concepto de emprendedor y empresa.

2. Análisis de la idea de negocio mediante un test de ideas.

3. Toma de decisiones respecto de un proyecto empresarial concreto para:

a. La investigación comercial.

b. La identificación del emprendedor.

c. El desarrollo del proyecto empresarial concretado en un plan de empresa, que debe constar de:

i. Plan de marketing.

ii. Plan de operaciones.

iii. Plan de recursos humanos.

iv. Plan económico-financiero.

4. Aplicación de los métodos de análisis de viabilidad del proyecto para la toma de decisiones.

5. Descripción de los trámites de puesta en marcha del proyecto.

CONTENIDOS ACTITUDINALES

1. Interés y predisposición para determinar los tipos de empresa y las ventajas e inconvenientes de cada uno de ellos.
2. Valoración positiva de la conveniencia de llevar a cabo rigurosamente los  procedimientos básicos de la actividad empresarial.
3. Valoración positiva de la necesidad de tomar decisiones en el ámbito empresarial.
4. Reconocimiento de la capacidad personal para tomar decisiones de forma autónoma.
5. Interés por desarrollar la creatividad en la toma de decisiones empresariales.
6. Reconocimiento de la importancia de los sistemas organizativos en el desarrollo de la actividad empresarial.
7. Interés y predisposición para determinar las formas jurídicas de la empresa y las ventajas e inconvenientes de cada una de ellas.
8. Reconocimiento de la importancia de la adopción de la forma jurídica para el desarrollo de la actividad empresarial.
9. Valoración positiva de la importancia de cumplir la normativa legal vigente.
10. Interés por mantener relaciones fluidas, respetuosas y cordiales con todos los elementos personales que intervienen en los procesos documentales de creación de empresa.
11. Valoración positiva de la importancia que la función administrativa tiene para la empresa.
12. Valoración positiva de la importancia de cumplir la normativa legal vigente.
13. Interés por realizar con limpieza y rigor los cálculos necesarios para determinar el valor de la factura.
14. Valoración positiva de la necesidad de ser limpios, rigurosos y ordenados en la confección de documentos.
15. Interés y predisposición para seguir de forma ordenada y rigurosa los apuntes contables necesarios para el desarrollo empresarial.
16. Interés y predisposición para seguir de forma ordenada y rigurosa los trámites documentales necesarios para el desarrollo de una operación de financiación o inversión.
17. Interés y predisposición para seguir de forma ordenada y rigurosa los trámites documentales necesarios para el desarrollo de una operación fiscal que afecte a la empresa.
18. Interés y predisposición para seguir de forma ordenada y rigurosa el proceso de selección de personal sin aplicar ningún tipo de criterio discriminatorio que tenga su origen en la raza, el sexo o la religión de los candidatos.
19. Valoración positiva de la conveniencia de llevar a cabo rigurosamente los  procedimientos básicos de la contratación laboral.
20. Interés y predisposición para seguir de forma ordenada y rigurosa el proceso análisis de mercados.
21. Interés por determinar el marketing operativo más adecuado a cada producto y mercado, respetando todos los derechos de los consumidores y usuarios.
22. Interés por conocer las técnicas más adecuadas en un proceso de negociación.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN


· Elaborar un proyecto de creación de una pequeña empresa o taller, analizando su viabilidad y explicando los pasos necesarios. El proyecto deberá tener en cuenta el estudio de mercado existente, las normas urbanísticas y medioambientales que regulan la actividad, así como los estudios previstos, y deberá incluir: 

· Los objetivos de la empresa. 

· La estructura organizativa. 

· El ámbito de actuación. 

· Justificación de la localización y ubicación física de la empresa. 

· Análisis de la normativa legal aplicable. 

· Plan de inversiones. 

· Plan de financiación.  

· Plan de comercialización. 

· La demanda potencial. 

· Rentabilidad del proyecto.

· Formalizar la documentación necesaria para la constitución de una empresa y la documentación básica para el desarrollo de su actividad económica. 
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