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Administrazioa, kudeaketa eta merkaturatzea enpresa txikietan
Ikasgelarako programazioak

1 Enpresa eta haren ingurunea

HELBURUAK

· Enpresaren kontzeptua zehaztea eta enpresaren jarduera-esparrua eta ingurunea aztertzea.

· Enpresaren eta enpresaburuaren funtzioak deskribatzea.

· Inguruneak enpresan nola eragiten duen identifikatzea.

· Enpresa baten kokapena erabakitzeko irizpideak zein diren jakitea.

· Enpresaren funtzio-arloak identifikatzea.

· Enpresa-antolaketako motak adieraztea organigramen bidez.

KONTZEPTUZKO EDUKIAK

1. Enpresa: kontzeptua eta jarduera-esparrua.

1.1. Enpresaren kontzeptua.

1.2. Enpresaren funtzioak.

1.3. Enpresa-jardueraren definizioa.

2. Enpresaren ingurunea.

2.1. Mikroingurunea.

2.2. Makroingurunea.

3. Enpresaren geografia- eta sektore-kokapena eta tamaina.

3.1. Geografia-kokapena.

3.2. Sektore-kokapena.

3.3. Tamaina.

4. Enpresaren antolaketa.

4.1. Antolaketa-motak.

4.2. Antolaketa funtzionala.

4.3. Organigrama.

PROZEDURAZKO EDUKIAK

1. Enpresa jakin baten tipologia aztertzea. Horretarako, enpresak sailkatzeko ohiko irizpideak erabiltzea.

2. Enpresa jakin batean, deskribatzea zer faktorek eragin duten hauek hautatzeko:

a. Geografia-kokapena.

b. Sektore-kokapena.

c. Enpresaren tamaina.

3. Enpresa-antolaketako mota ohikoenak aztertzea eta ulertzea, eta mota horietako bakoitza zer egoeratarako den egokia adieraztea. 

4. Enpresaren antolaketa funtzionala aztertzea, eta abantailak eta desabantailak adieraztea.

5. Zenbait motatako organigramak egitea.

6. Lan-harremana amaituz gero egin beharreko ekintzak.

JARRERAZKO EDUKIAK

1. Enpresa motak zehazteko eta horietako bakoitzaren abantailak eta desabantailak adierazteko interesa eta jarrera ona izatea.
2. Enpresa-jarduerako oinarrizko prozedurak zorrotz egitea egokitzat eta positibotzat hartzea.
3. Enpresan erabakiak hartu behar izatea positibotzat hartzea.
4. Erabakiak autonomiaz hartzeko norberaren gaitasunaz jabetzea.
5. Enpresa-erabakiak hartzean sormena garatzeko interesa izatea.
6. Antolaketa-sistemek enpresa-jardueran duten garrantziaz jabetzea.
EBALUAZIO-IRIZPIDEAK


· Enpresa zer den definitzea eta inguruneak enpresan nola eragiten duen deskribatzea.

· Enpresa eta enpresaburu kontzeptuak bereiztea.

· Enpresa bat sailkatzea, jarduera-esparruari eta tamainari erreparatuta.

· Enpresa baten kokapena erabakitzeko prozesua deskribatzea.

· Enpresa-antolaketako moten abantailak eta desabantailak adieraztea.

· Enpresa baten antolaketa-sistema grafikoki adieraztea (gutxienez, bi modutan).

2 Enpresen forma juridikoak 

HELBURUAK
· Enpresen forma juridikoak bereiztea, eraketarako lege-eskakizunen arabera.
· Forma juridikoa kontuan hartuta, enpresaren erantzukizun-maila eta enpresa eratzeko gutxieneko lege-eskakizunak identifikatzea.
· Enpresa berri baten forma juridikoa erabakitzeko prozesuan zer irizpide erabiltzen diren zehaztea.
· Enpresa baten forma juridikoa hautatzeko prozesua deskribatzea. 

KONTZEPTUZKO EDUKIAK
1. Enpresa-motak, forma juridikoaren arabera.
1.1. Banako enpresaburua. 

1.2. Sozietate pertsonalistak.
1.3. Sozietate anonimoa.
1.4. Erantzukizun mugatuko sozietatea.
1.5. Gizarte-ekonomiako sozietateak.
1.6. Sozietate zibilak.
2. Forma juridikoa hautatzea.
PROZEDURAZKO EDUKIAK
1. Enpresa zer forma juridikotakoa izango den hautatzean, enpresaburuak hirugarren batzuen aurrean bere gain zer betebehar hartzen dituen zehaztea.
2. Enpresek izan dezaketen forma juridikoen oinarrizko ezaugarriak aztertzea eta ulertzea.
3. Sozietate anonimo baten akzioen mota guztietako balioak zehazteko behar diren matematika-kalkuluak egitea.
4. Enpresek izan dezaketen forma juridikoen konparazio-taula egitea.
5. Enpresa jakin baterako forma juridiko egokiena erabakitzeko ezarri behar den erabakitze-prozesua deskribatzea.
JARRERAZKO EDUKIAK
1. Forma juridikoak zehazteko eta horietako bakoitzaren abantailak eta desabantailak adierazteko interesa eta jarrera ona izatea.
2. Enpresa-jarduerako oinarrizko prozedurak zorrotz egitea egokitzat eta positibotzat hartzea.
3. Enpresan erabakiak hartu behar izatea positibotzat jotzea.
4. Erabakiak autonomiaz hartzeko norberaren gaitasunaz jabetzea.
5. Enpresa-erabakiak hartzean sormena garatzeko interesa izatea.
6. Forma juridikoaren hautaketak enpresa-jardueran duen garrantziaz jabetzea.
EBALUAZIO-IRIZPIDEAK


· Enpresaren forma juridiko bakoitzean jabeen lege-erantzukizunaren maila nolakoa den zehaztea. 
· Enpresa eratzeko gutxieneko lege-eskakizunak identifikatzea, forma juridikoaren arabera. 

· Merkataritza- eta kooperatiba-sozietatetarako legeak ezarritako gobernu-organoen funtzioak zehaztea. 

· Forma juridiko bakoitzarentzat ezarritako zerga-trataera bereiztea. 

· Enpresen forma juridiko bakoitzaren oinarrizko lege-ezaugarrien eskema egitea, konparazio-taula batean.  

· Kasu praktiko batean, balizko zenbait datu (kapitala, hartuko diren arriskuak, enpresaren tamaina eta bazkideen kopurua) kontuan hartuta, enpresa baten forma juridiko egokiena hautatzea eta forma horren abantailak eta desabantailak azaltzea.
3 Enpresa txikiak sortzeko prozesua 

HELBURUAK

· Enpresa txikiak sortzeko behar den lege- eta agiri-prozedura deskribatzea.
· Enpresa bat sortzeko izapideetarako behar diren agiriak identifikatzea, eta agiri horiek zer erakunde publikotan aurkeztu behar diren zehaztea. 
· Enpresen forma juridikoak bereiztea, enpresa sortzeko bete behar diren lege- eta administrazio-izapideen arabera.
KONTZEPTUZKO EDUKIAK
1. Enpresa martxan jartzea.
1.1. Enpresa martxan jartzeko erabakitze-prozesua.
1.2. Enpresa-plana.
1.3. Enpresa-planaren edukia.
2. Enpresaren sorreran parte hartzen duten organismoak.
3. Enpresa martxan jartzeko izapideak.
3.1. Nortasun juridikoarekin lotutako izapideak.
3.2. Enpresa martxan jartzeko izapide orokorrak.
3.3. Izapide espezifikoak, jarduera-motaren arabera.
PROZEDURAZKO EDUKIAK
1. Enpresa bat sortzean hartu behar diren erabaki estrategikoen eta operatiboen artean bereiztea.
2. Enpresa baten sorreran parte hartzen duten organismoen oinarrizko funtzioak aztertzea eta ulertzea.
3. Nortasun juridikoa eskuratzeko egin behar diren izapideak deskribatzea, bai eta izapide horiek bereiztea ere, enpresa mota bakoitzaren lege-markoaren arabera.
4. Enpresa bat martxan jartzeko egin behar diren izapideak deskribatzea, bai eta izapide horiek bereiztea ere, erakundeka eta enpresa-jardueraka.
5. Enpresa-leihatila bakarraren bidez enpresa sortzeko zer prozedurari jarraitu behar zaion aztertzea.
6. Enpresa bat martxan jartzeko bete behar diren dokumentu nagusiak aztertzea eta deskribatzea.
JARRERAZKO EDUKIAK
1. Enpresa bat sortzeko egin behar diren agiri-izapideak txukun eta zorrotz egiteko interesa eta jarrera ona izatea.
2. Enpresa-jarduerako oinarrizko prozedurak zorrotz egitea egokitzat eta positibotzat hartzea.
3. Enpresa-jardueran informazio fidagarria eta eguneratua izatearen garrantziaz jabetzea.
4. Enpresan erabakiak hartu behar izatea positibotzat hartzea.
5. Erabakiak autonomiaz hartzeko norberaren gaitasunaz jabetzea.
6. Forma juridikoaren hautaketak enpresa-jardueran duen garrantziaz jabetzea.
7. Indarrean dagoen legeria betetzea garrantzitsutzat eta positibotzat hartzea.
8. Enpresak sortzeko agiriekin lotutako prozesuetan parte hartzen duten  pertsona guztiekin harreman naturalak, adeitsuak eta errespetuzkoak izateko interesa izatea.
EBALUAZIO-IRIZPIDEAK


· Nortasun juridikoa hautatzeko prozesua eta enpresa martxan jartzekoa bereiztea. 

· Nortasun juridikoa hautatzeko eta enpresa martxan jartzeko egin behar diren izapideak deskribatzea, eta izapide bakoitzarekin lotutako erakundea, agiriak eta epeak adieraztea. 

· Enpresa martxan jartzeko izapideetarako bete behar diren oinarrizko agiriak txukun eta zorrotz egitea. 

4 Administrazio-dokumentazioa 

HELBURUAK

· Enpresa txikietan sortzen den ekonomia- eta finantza-informazioa interpretatzea eta informazio horren trataerarako zer motatako dokumentu egin behar diren zehaztea.

· Enpresa txiki baten funtzionamenduan sortzen diren administrazio-agiri ohikoenak egitea.
· Ordainketa- eta kobrantza-agiriak aztertzea eta deskribatzea.
KONTZEPTUZKO EDUKIAK
1. Administrazio-funtzioa enpresan.
1.1. Administrazio-prozesuak.
2. Salerosketaren agiri-zirkuitua.
2.1. Salerosketa-kontratua.
2.2. Eskabidea.
2.3. Albarana.
2.4. Faktura.
2.5. Salerosketarekin lotutako beste agiri batzuk.
3. Ordainketa- eta kobrantza-agiriak.
3.1. Ordainagiria.
3.2. Txekea.
3.3. Kanbio-letra.
PROZEDURAZKO EDUKIAK
1. Merkataritza-salerosketako kontrataziorako agiriak aztertzea eta formalizatzea.
2. Merkataritza-salerosketaren berezko agiriak (eskabidea, albarana eta faktura) aztertzea eta formalizatzea, bai eta agiri horien artean zer-nolako erlazioa dagoen azaltzea ere. 

3. Merkataritza-eragiketetan erabiltzen diren ordainketa-agiri ohikoenak (ordainagiria, txekea eta kanbio-letra) aztertzea eta formalizatzea, bai eta agiri horien eta merkataritza-eragiketen artean zer-nolako erlazioa dagoen azaltzea ere. 

4. Enpresa bat martxan jartzeko egin behar diren izapideak deskribatzea, bai eta izapide horiek bereiztea ere, erakundearen eta enpresa-jardueraren arabera.
5. Fakturaren guztizko zenbatekoa zehazteko kalkuluak egitea. Horretarako, fakturaren kontzeptu guztiak bereiztea eta balio erantsiaren gaineko zergaren eragina kontuan hartzea.

JARRERAZKO EDUKIAK
1. Salerosketa-eragiketa batean egin behar diren agiri-izapideak txukun eta zorrotz egiteko interesa eta jarrera ona izatea.
2. Enpresa-jarduerako oinarrizko prozedurak zorrotz egitea egokitzat eta positibotzat hartzea.
3. Enpresa-jardueran informazio fidagarria eta eguneratua izatearen garrantziaz jabetzea.
4. Administrazio-funtzioa enpresarentzat garrantzitsua eta positiboa dela aintzat hartzea.
5. Indarrean dagoen legeria betetzea garrantzitsutzat eta positibotzat hartzea.
6. Fakturaren zenbatekoa zehazteko kalkuluak txukun eta zorrotz egiteko interesa izatea.
7. Agiriak garbi, zorrotz eta txukun betetzea positibotzat hartzea.
EBALUAZIO-IRIZPIDEAK


· Salerosketa-kontratu bat txukun eta zuzen-zuzen idaztea.
· Kasu praktiko batean, agiri hauek txukun eta zuzen betetzea (salerosketaren prozesuan zer funtzio betetzen duten adierazi behar da):
· Eskabidea
· Albarana
· Faktura
· Ordainagiria
· Txekea
· Kanbio-letra 

5 Kontabilitate-betebeharrak 

HELBURUAK
· Enpresa baten ondarearen oinarrizko elementuak definitzea.
· Enpresa txiki baten kontabilitate-ziklo osoa deskribatzea.
· Enpresa batean bete behar diren kontabilitate-agiriak bereiztea.
· Ekonomia- eta finantza-ratioek enpresa txiki baten egoera ebaluatzeko ematen duten informazioa interpretatzea.
· Enpresa baten ondarearen egitura ezin hobea izateko, elementuek zer-nolako proportzioa izan behar duten zehaztea.
KONTZEPTUZKO EDUKIAK
1. Kontabilitatea.
1.1. Kontzeptua.
1.2. Funtzioak.
1.3. Ezaugarriak.
1.4. Sailkapena.
2. Kontabilitate-plan orokorra.
2.1. Kontabilitate-printzipioak.
2.2. Kontuen taula.
2.3. Kontabilitate-plan orokorraren funtzionamendua.
3. Kontabilitate-metodoa.
3.1. Kontuen funtzionamendua.
3.2. Kontabilitate-zikloa.
3.3. Kontabilitate-idazpenak.
4. Urteko kontuak.
4.1. Galeren eta irabazien kontua.
4.2. Egoera-balantzea.
4.3. Memoria.
5. Balantzeak aztertzea.
5.1. Ekonomia- eta finantza-ratioak aztertzea.
5.2. Laneko kapitala.
5.3. Errentagarritasuna aztertzea.
PROZEDURAZKO EDUKIAK
1. Enpresaren kontabilitate-prozesuaren oinarrizko ezaugarriak aztertzea, kontabilitate-plan orokorraren arabera.
2. Kontabilitate-liburuetako informazioa interpretatzea (urteko kontuak barne).
3. Balantze bat aztertzea, enpresaren egoera zehazteko. Horretarako, ekonomia- eta finantza-ratio nagusiak interpretatzea.  

JARRERAZKO EDUKIAK
1. Enpresa-jarduerarako behar diren kontabilitate-idazpenak txukun eta zorrotz egiteko interesa eta jarrera ona izatea.
2. Enpresa-jarduerako oinarrizko prozedurak zorrotz egitea egokitzat eta positibotzat hartzea.
3. Enpresa-jardueran informazio fidagarria eta eguneratua izatearen garrantziaz jabetzea.
4. Kontabilitatea enpresarentzat garrantzitsua eta positiboa dela aintzat hartzea.
5. Indarrean dagoen legeria betetzea garrantzitsutzat eta positibotzat hartzea.
6. Balantze bat aztertzeko behar diren kalkuluak txukun eta zorrotz egiteko interesa izatea.
7. Kontabilitate-idazpenak garbi, zorrotz eta txukun egitea positibotzat hartzea.
EBALUAZIO-IRIZPIDEAK


· Indarrean dagoen legeriaren arabera, enpresak zer merkataritza-liburu eta -agiri bete behar dituen jakitea.
· Ekonomia-jardueran sortzen diren merkataritza-dokumentazioa eta oinarrizko erregistroak kudeatzea, lege-arauei eta enpresako barne-prozesuei jarraiki. 

· Kontabilitate-prozesuaren ziklo oso bateko urteko kontuen emaitzetan adieraziriko informazioa interpretatzea. 

· Enpresa txiki baten kudeaketarako informatika-aplikazio baliagarriak erabiltzea.
6 Finantza-funtzioa 

HELBURUAK
· Enpresa txiki eta ertainen finantzaketa-iturri eta -forma ohikoenak identifikatzea, kasu bakoitzean zein den egokiena zehazteko.
· Finantza-plana aztertzea eta plan horren atalak eta erabilgarritasuna deskribatzea.
· Enpresa baten finantza-kostuak kalkulatzea, metodo objektiboak erabiliz, inbertsioen bideragarritasuna zehazteko.
· Finantza-erabakiak hartzeko prozesua deskribatzea eta erabaki horiek hartzean erabiltzen diren aplikazio-irizpideak aztertzea.
KONTZEPTUZKO EDUKIAK
1. Finantza-funtzioa enpresan.
1.1. Inbertsioaren kontzeptua.
1.2. Finantzaketaren kontzeptua.
2. Finantzaketa-mota eta -iturriak.
2.1. Barne-finantzaketa.
2.2. Kanpo-finantzaketa.
3. Ekonomia- eta finantza-plana. Enpresaren bideragarritasuna aztertzea.
3.1. Finantzaketa-plana.
3.2. Altxortegiko aurrekontua.
3.3. Emaitzen kontu prebisionala.
4. Inbertsioak aukeratzea.
PROZEDURAZKO EDUKIAK
1. Inbertsioa eta finantzaketa zer diren bereiztea, bai eta barne-finantzaketaren eta kanpo-finantzaketaren artean bereiztea ere.
2. Enpresek erabil ditzaketen finantzaketa-iturriak aztertzea, diru-laguntzak barne, eta kasu bakoitzean egokienak zein diren hautatzea.
3. Mailegu baten amortizazio-taula egitea. Honako hauek adierazi behar dira: urteko amortizazio konstantea, maileguaren amortizazioaren bilakaera eta interesak. 

4. Enpresek eskura ditzaketen finantza-produktuak deskribatzea.
5. Inbertsio baten finantza-kostua kalkulatzea.
6. Enpresaren finantza-plana egiteko izaten den erabakitze-prozesua aztertzea.
7. Inbertsioak aukeratzeko metodoak aplikatzean eskuratzen den informazioa interpretatzea: berreskuratzeko epea, BEGb (balio erantsi garbia) eta barne-errendimenduaren tasa (TIR). 

JARRERAZKO EDUKIAK
1. Finantzaketa- edo inbertsio-eragiketa batean egin behar diren agiri-izapideak txukun eta zorrotz egiteko interesa eta jarrera ona izatea.
2. Enpresa-jarduerako oinarrizko prozedurak zorrotz egitea egokitzat eta positibotzat hartzea.
3. Enpresa-jardueran informazio fidagarria eta eguneratua izatearen garrantziaz jabetzea.
4. Finantza-funtzioa enpresarentzat garrantzitsua eta positiboa dela aintzat hartzea.
5. Indarrean dagoen legeria betetzea garrantzitsutzat eta positibotzat hartzea.
6. Inbertsio baten finantza-kostua eta errentagarritasuna zehazteko kalkuluak txukun eta zorrotz egiteko interesa izatea.
7. Kalkuluak egitean eta agiriak betetzean, garbitasuna, zorroztasuna eta txukuntasuna positibotzat hartzea.
EBALUAZIO-IRIZPIDEAK


· Enpresak finantzatzeko formen artean bereiztea, eta forma horietako bakoitzaren abantailak eta desabantailak adieraztea.
· Enpresa baten finantza-plana osatzen duten atalak deskribatzea.
· Kuota konstanteko amortizazioa duen mailegu baten kostua kalkulatzea.
· Zenbait inbertsio aztertzea, horien artean errentagarriena hautatzeko. Horretarako, metodo hauek erabiltzea: berreskuratzeko epea, BEGb (balio erantsi garbia) eta barne-errendimenduaren tasa (TIR).
7 Zerga-betebeharrak 

HELBURUAK
· Enpresaren forma juridikoaren arabera enpresaburuek zer zerga-betebehar duten deskribatzea, eta betebehar horiei dagozkien zerga-egutegia adieraztea.
· Zerga hauen oinarrizko funtzionamendua adieraztea: EJZ (Ekonomia Jardueren gaineko Zerga), BEZ (Balio Erantsiaren gaineko Zerga), PFEZ (Pertsona Fisikoen Errentaren gaineko Zerga) eta sozietate-zerga. 

· Zerga-betebeharrak betetzen ez dituzten enpresaburuek zer erantzukizun duten adieraztea.
KONTZEPTUZKO EDUKIAK
1. Enpresa-mota bakoitzari dagozkion zerga-betebeharrak.
2. Zerga-sistema.
2.1. Zerga-motak.
2.2. Zerga baten elementuak.
3. Enpresan eragiten duten zergak.
3.1. Ekonomia jardueren gaineko zerga.
3.2. Balio erantsiaren gaineko zerga.
3.3. Pertsona fisikoen errentaren gaineko zerga.
3.4. Sozietate-zerga.
3.5. Beste zerga batzuk.
PROZEDURAZKO EDUKIAK
1. Enpresa-jardueran eragiten duten zergak aztertzea.
2. Zergak osatzen dituzten oinarrizko elementuak aztertzea eta bereiztea.
3. Enpresa-jardueran eragiten duten zerga nagusiak deskribatzea: EJZ (Ekonomia Jardueren gaineko Zerga), BEZ (Balio Erantsiaren gaineko Zerga), PFEZ (Pertsona Fisikoen Errentaren gaineko Zerga) eta sozietate-zerga. 

4. BEZaren hiruhileko aitorpen-likidazioa eta kuotaren kalkulua egitea fakturazio-prozesuan. 
5.  PFEZaren erregimenak aztertzea eta kasu bakoitzerako zein den egokiena hautatzea.
JARRERAZKO EDUKIAK
1. Enpresari eragiten dion zerga-eragiketa batean egin behar diren agiri-izapideak txukun eta zorrotz egiteko interesa eta jarrera ona izatea.
2. Enpresa-jarduerako oinarrizko prozedurak zorrotz egitea egokitzat eta positibotzat hartzea.
3. Enpresa-jardueran informazio fidagarria eta eguneratua izatearen garrantziaz jabetzea.
4. Indarrean dagoen legeria betetzea garrantzitsutzat eta positibotzat hartzea.
5. Zenbait zergatako zerga-kuota zehazteko kalkuluak txukun eta zorrotz egiteko interesa izatea.
EBALUAZIO-IRIZPIDEAK


· Zergak bereiztea: zeharkakoak (enpresaren eragiketetan eragiten dute), zuzenak (mozkinetan dute eragina) eta udalekoak (enpresa-jarduerari dagokie).
· Banako enpresa nahiz enpresa kolektibo bati dagokion zerga-egutegia deskribatzea. Horretarako, enpresaren jarduera (ekoizpenekoa, merkataritzakoa edo zerbitzuen arlokoa) nahiz erregimena eta forma juridikoa kontuan hartzea. 

· Indarrean dagoen legeriaren arabera, enpresak zer zerga-liburu eta -agiri bete behar dituen adieraztea.
8 Pertsonalaren kudeaketa 

HELBURUAK
· Enpresaren pertsonal-beharrak zehaztea.
· Langileak hautatzeko prozesua deskribatzea.
· Langileak kontratatzeko bete behar den dokumentazioa formalizatzea.
· Langileek enpresarentzat zenbateko kostua dakarten kalkulatzea.
KONTZEPTUZKO EDUKIAK
1. Langileen hautaketa.
1.1. Enpresaren pertsonal-beharrak aztertzea.
1.2. Lan-eskaintzak.
1.3. Hautagaia aukeratzea.
2. Langileak kontratatzea.
2.1. Kontratu-mota aukeratzea.
2.2. Kontratua formalizatzea.
2.3. Gizarte Segurantzan afiliatzea eta alta ematea.
3. Pertsonalaren kostua.
3.1. Ordainsari-motak.
3.2. Nomina.
3.3. Gizarte Segurantzarako kotizazioa.
PROZEDURAZKO EDUKIAK
1. Langileak hautatzeko prozesua aztertzea eta prozesu horren etapa nagusiak deskribatzea: pertsonal-beharrak aztertzea, lan-eskaintzak egitea eta hautagaia aukeratzea. 

2. Langileak kontratatzeko prozesua aztertzea eta, kasuan kasu, kontratu-mota hautatzearekin, kontratua egiteko moduarekin eta lan-arloko erakunde ofizialetan egin beharreko izapideekin lotutako erabaki egokienak hartzea. 

3. Enpresarentzat pertsonalak zer kostua dakarren kalkulatzea. Hori egitean, hauek bereiztea: langileen ordainsariak, Gizarte Segurantzarako kotizazioak eta zerga-atxikipenak. 

4. Hileko soldataren likidazioa eta horri dagokion nomina egitea.
JARRERAZKO EDUKIAK
1. Langileak hautatzeko prozesua zorrotz eta ordena bati jarraiki egiteko interesa eta jarrera ona izatea, bai eta prozesu horretan hautagaiak arrazagatik, sexuagatik edo erlijioagatik ez diskriminatzea ere. 

2. Langileak kontratatzeko oinarrizko prozedurak zorrotz egitea egokitzat eta positibotzat hartzea.
3. Enpresa-jardueran informazio fidagarria eta eguneratua izatearen garrantziaz jabetzea.
4. Indarrean dagoen legeria betetzea garrantzitsutzat eta positibotzat hartzea.
5. Soldaten likidazioa eta Gizarte Segurantzarako kotizazioen zenbatekoa zehazteko kalkuluak txukun eta zorrotz egiteko interesa izatea, bai eta bi izapide horiekin lotutako agiriak txukun betetzeko interesa izatea ere. 

EBALUAZIO-IRIZPIDEAK


· Langileen prestakuntza-beharrak zehaztea.
· Mota guztietako lan-kontratuen oinarrizko ezaugarriak alderatzea, kontratuen iraupenean, lanaldi-motan eta, horrelakorik izanez gero, diru-laguntzetan eta salbuespenetan zer alde dauden zehazteko. 

· Prestakuntza-zikloari dagokion lanbide-alorreko kasu praktiko batean, honako hauek egitea:
· Kasu praktiko horretako enpresaren ezaugarriak eta egoera kontuan hartuta, lan-kontratu egokienak zein diren zehaztea.
· Kontratu-mota jakinen bat betetzea.
· Indarrean dagoen legeriaren arabera, enpresak lan-alorreko zer liburu eta agiri bete behar dituen jakitea. Hauek betetzea, kasu praktiko batean: 

· Laneko alta eta baja.
· Nomina.
· Gizarte Segurantzarako kotizazioen likidazioa.
9 Merkataritza-funtzioa 

HELBURUAK

· Merkataritza-egitura osatzen duten elementuak bereiztea.

· Merkatua aztertzeko —merkataritza-aukerak ahalik ongien jakite aldera— zer prozesu bete behar den deskribatzea

· Enpresaren marketin-plana diseinatzeko irizpideak zehaztea.

· Enpresak zer marketin-aldagai aplika ditzakeen aztertzea.

· Merchandising-tekniken bidez produktuak sustatzeko zer modu dauden adieraztea. 

KONTZEPTUZKO EDUKIAK

1. Merkataritza-egitura.

1.1. Merkatua.

1.2. Eskaria.

1.3. Lehia.

2. Merkatua aztertzea.

2.1. Merkatua aztertzeko prozesua.

2.2. Merkatuen segmentazioa.

3. Marketin estrategikoa: marketin-plana. 

4. Marketin operatiboa.

4.1. Produktua.

4.2. Salneurria.

4.3. Banaketa.

4.4. Komunikazioa.

PROZEDURAZKO EDUKIAK

1. Merkatuaren oinarrizko elementuak aztertzea: makroingurunearen eta mikroingurunearen ezaugarriak, eta eskariaren eta lehiaren egitura. 

2. Eskaria kalkulatzeko eta aurreikusteko kalkulu-metodoak aplikatzea kontsumo-produktu eta/edo -merkatu baterako.

3. Merkatuak aztertzeko prozesua osatzen duten etapa guztiak deskribatzea.

4. Marketin-planaren oinarrizko edukiak aztertzea.

5. Marketin operatiboko estrategia egokienak zehaztea kasu praktiko batean (produktu-, prezio-, banaketa- eta komunikazio-politiken arteko erlazioa deskribatu behar da). 

JARRERAZKO EDUKIAK

1. Merkatuak aztertzeko prozesua txukun eta zorrotz egiteko interesa eta jarrera ona izatea.

2. Enpresa-jardueran informazio fidagarria eta eguneratua izatearen garrantziaz jabetzea.

3. Indarrean dagoen legeria betetzea garrantzitsutzat eta positibotzat hartzea.

4. Merkataritza-funtzioa enpresa-jarduerarentzat garrantzitsua eta positiboa dela aintzat hartzea.

5. Produktu eta merkatu bakoitzerako marketin operatibo egokiena zehazteko interesa izatea, eta hori egitean, kontsumitzaile eta erabiltzaileen eskubide guztiak errespetatzea.

EBALUAZIO-IRIZPIDEAK


· Enpresaren merkataritza-egituraren elementu guztiak deskribatzea.

· Merkatuak aztertzeko prozesuetako etapa eta eginkizun garrantzitsuenak taula batean laburbiltzea. 

· Kasu praktiko batean, kontsumo-merkatuko bi produkturen eskaria kalkulatzea eta aurreikustea, metodo egokiena erabilita.

· Merkatuen segmentazioa definitzea.

· Prestakuntza-zikloari dagokion lanbide-alorreko kasu praktiko batean, honako hauek egitea: 

· Estrategia egokiena zehaztea, lehia-abantailaren eta produktuaren arabera.

· Elementu hauetarako estrategia koherenteena zehaztea:

· Produktua.

· Salneurria.

· Banaketa.

· Komunikazioa.

· Produktuaren salmenta-baldintzak eta salneurria zehaztea, honako hauek kontuan hartuta: 

· Produktuaren kostua. 

· Merkataritza-marjina.

· Bezero-mota.

· Salmenten bolumena

· Ordainketa-baldintzak. 

· Entrega-epeak.

· Garraioa, horrelakorik erabili behar bada.

· Bermea.

· Salmenta ondoko zerbitzua.

· Produktuen eta/edo zerbitzuen berrikuntzak eta aldaketak jakinaraztea. Jakinarazteko mezuak lotura izan behar du enpresaren irudiarekin eta bezeroari egokitu behar zaio.

10 Stocken kudeaketa eta hornikuntza 

HELBURUAK
· Enpresako hornikuntza-funtzioa identifikatzea.
· Erosketa industrialaren prozesua deskribatzea eta behar bezala aplikatzea.
· Hornitzaileekiko harremanari aplika dakieken irizpideak zehaztea, erosketa abantailatsuena hautatzeko.
· Salgaiak biltegiratzeko prozesua deskribatzea, stocken kudeaketan eskabideak une egokienean egin daitezen.
· Izakinen baloraziorako kontabilitate-araudian onartzen diren metodoak aplikatzea.
KONTZEPTUZKO EDUKIAK
1. Hornikuntza.
1.1. Hornikuntzaren definizioa eta funtzioak.
1.2. Hornikuntzaren kudeaketa.
2. Eskabideen kudeaketa.
2.1. Erosketen plangintza egitea.
2.2. Hornitzaileak bilatzea eta hautatzea.
2.3. Merkataritza-negoziazioa.
3. Eskabideak hartzea.
4. Stocken kudeaketa.
4.1. Stockak aztertzea.
4.2. Izakinen balorazioa.
4.3. Inbentarioen kontrola.
PROZEDURAZKO EDUKIAK
1. Erosketa-funtzioa aztertzea eta hornikuntza-funtziorako zer informazio den garrantzitsua zehaztea.
2. Eskabideak kudeatzeko prozesua deskribatzea.
3. Hornitzaileak hautatzeko irizpideak aplikatzea, enpresarentzat egokiena zein den jakiteko.
4. Merkataritza-negoziazioaren prozesuaren oinarrizko etapak aztertzea.
5. Stockak hartzeko eta kudeatzeko prozesua deskribatzea.
6. Izakinen baloraziorako kontabilitate- eta zerga-legerian onartzen diren prozesuak aplikatzea.
7. Stockak kontrolatzeko prozesuan sortzen diren agiriak egitea.
8. Hornikuntzaren eta stocken kudeaketan, informatika-baliabideak erabiltzea. 

JARRERAZKO EDUKIAK
1. Merkatuak aztertzeko prozesua txukun eta zorrotz egiteko interesa eta jarrera ona izatea.
2. Enpresa-jardueran informazio fidagarria eta eguneratua izatearen garrantziaz jabetzea.
3. Enpresarekin harremana izaten duten pertsonekin atsegina eta adeitsua izatea positibotzat hartzea.
4. Negoziazio-prozesu baterako teknika egokienak zein diren jakiteko interesa izatea.
5. Informazioa lantzean, kalkuluak egitean eta agiriak betetzean, txukuntasuna eta zorroztasuna positibotzat hartzea.
EBALUAZIO-IRIZPIDEAK


· Bezeroekin eta hornitzaileekin negoziatzeko nahiz bezeroaren arretarako tekniken oinarrizko printzipioak azaltzea eta aplikatzea. 

· Erosketetarako kantitate eta une egokienak zehaztea, enpresaren hornikuntza hobezina izan dadin.
· Merkatuko zenbait produktu edo zerbitzuren eskaintzak abiapuntu hartuta, eskaintza horien artean abantailatsuena zein den zehaztea. Horretarako, parametro hauek kontuan hartu behar dira: 

· Merkatu-salneurria.
· Entrega-epeak.
· Kalitateak.
· Garraioak.
· Deskontuak.
· Eskabideen bolumena
· Enpresaren uneko likidezia.
· Biltegi bateko izakinen balioa kalkulatzea. Horretarako, balorazio-irizpide egokiena aplikatzea. 

11 Salmenten kudeaketa 

HELBURUAK
· Salmentak antolatzeko sistemak identifikatzea.
· Salmenta-metodo nagusiak deskribatzea, eta horietako bakoitzaren ezaugarri bereizgarriak adieraztea.
· Salmenta-prozesua aztertzea eta prozesu horretako etapa bakoitzaren garrantziaren balorazioa egitea.
· Saltzaile onen gaitasunak identifikatzea eta bezeroarekin nahiz produktuarekin jarduteko modu egokia adieraztea.
· Merchandising-teknikak aplikatzeko prozesu orokorra definitzea.
KONTZEPTUZKO EDUKIAK
1. Salmenten plangintza.
1.1. Salmenten antolaketa.
1.2. Saltzeko teknikak.
1.3. Saltzaile-taldea.
2. Salmenta-prozesua.
2.1. Bezeroak erakartzea. 

2.2. Produktua aurkeztea.
2.3. Salmenta egitea.
3. Bezeroekiko harremana.
4. Merchandasinga.
4.1. Kontzeptua eta helburuak.
4.2. Merchandasingeko teknikak.
PROZEDURAZKO EDUKIAK
1. Salmenta-plan bat egitea, marketin-planeko datu objektiboetatik abiatuta.
2. Saltzeko teknikak aztertzea, kasu jakin batean teknika egokiena zein den erabaki ahal izateko. 

3. Saltzaile-taldea kudeatzeko prozesua deskribatu ahal izateko informazioa eskuratzea.
4. Salmentetarako merkataritza-negoziazioaren prozesuaren oinarrizko etapak aztertzea.
5. Produktu bat aurkezteko gidoia egitea. 

6. Bezeroekin harreman erraza eta naturala izateko behar den informazioa lortzea, bai bezeroak leialtzeko, bai enpresaren bezero-zorroa baloratzeko.
7. Merchandisingeko oinarrizko teknikak aztertzea eta sailkatzea.
8. Salmenten kudeaketan, informatika-baliabideak erabiltzea.
JARRERAZKO EDUKIAK
1. Salmenten plangintza egiteko prozesua txukun eta zorrotz egiteko interesa eta jarrera ona izatea.
2. Enpresa-jardueran informazio fidagarria eta eguneratua izatearen garrantziaz jabetzea.
3. Enpresarekin harremana izaten duten pertsonekin tratu atsegin eta adeitsua izan behar dela positibotzat hartzea.
4. Salmentei buruzko negoziazio-prozesu baterako teknika egokienak zein diren jakiteko interesa izatea.
5. Informazioa lantzean, kalkuluak egitean eta agiriak betetzean, txukuntasuna eta zorroztasuna positibotzat hartzea.
6. Saltokien merkataritza-funtzionamendua aztertzeko interesa izatea.
EBALUAZIO-IRIZPIDEAK


· Bezeroekin eta hornitzaileekin negoziatzeko nahiz bezeroaren arretarako tekniken oinarrizko printzipioak azaltzea eta aplikatzea. 

· Salmentak sustatzeko bitarteko eta forma ohikoenak deskribatzea, produktu eta/edo zerbitzu motaren arabera. 

· Salmentak sustatzeko plana egitea. Planean kontuan hartu behar da salmenten kostua/gehikuntza erlazioa, produktu- eta/edo zerbitzu-motaren, ekoizpen-ahalmenaren eta bezero-moten arabera. 

· Merchandisingen oinarrizko printzipioak azaltzea. 

· Produktuen eta/edo zerbitzuen berrikuntzak eta aldaketak jakinaraztea. Jakinarazteko mezuak lotura izan behar du enpresaren irudiarekin eta bezeroari egokitu behar zaio.

12 Enpresa-proiektu bat garatzea 

HELBURUAK
· Enpresa-proiektu bat egiteko etapak identifikatzea.
· Enpresa-erabakiak hartzeko behar diren plangintza-agiriak deskribatzea.
· Enpresa-proiektu baten ekonomia- eta finantza-bideragarritasuna aztertzea.
· Enpresa-proiektuak bereiztea, ekonomia-jardueraren sektorearen arabera.
KONTZEPTUZKO EDUKIAK
1. Enpresa-proiektuaren abiapuntua: ekintzailea eta ideia. 

1.1. Ideiaren eremua zehaztea.
2. Merkatuak aztertzea.
3. Ekintzailea identifikatzea.
4. Enpresa-proiektua garatzea.
4.1. Marketin-plana.
4.2. Eragiketa-plana.
4.3. Giza baliabideen plana.
4.4. Ekonomia- eta finantza-plana.
5. Proiektuaren bideragarritasuna aztertzea.
6. Proiektua martxan jartzea.
PROZEDURAZKO EDUKIAK
1. Ekintzaile eta enpresa kontzeptuak zehaztea.
2. Negozio-ideia aztertzea, ideien test baten bidez. 

3. Enpresa-proiektu jakin bati buruzko erabakiak hartzea. Honako hauek kontuan hartu behar dira:

3.1. Merkataritza-azterketa.

3.2. Ekintzailea identifikatzea.
3.3. Enpresa-proiektua enpresa-plan zehatz batean adierazi behar da. Planak honako hauek izan behar ditu: 

3.3.1. Marketin-plana.
3.3.2. Eragiketa-plana.
3.3.3. Giza baliabideen plana.
3.3.4. Ekonomia- eta finantza-plana.
4. Erabakiak hartzean, proiektuaren bideragarritasuna aztertzeko metodoak aplikatzea. 
5. Proiektua martxan jartzeko izapideak deskribatzea.
JARRERAZKO EDUKIAK
1. Enpresa-motak zehazteko eta horietako bakoitzaren abantailak eta desabantailak adierazteko interesa eta jarrera ona izatea.
2. Enpresa-jarduerako oinarrizko prozedurak zorrotz egitea egokitzat eta positibotzat hartzea.
3. Enpresan erabakiak hartu behar izatea positibotzat hartzea.
4. Erabakiak autonomiaz hartzeko norberaren gaitasunaz jabetzea.
5. Enpresa-erabakiak hartzean sormena garatzeko interesa izatea.
6. Antolaketa-sistemek enpresa-jardueran duten garrantzia aitortzea.
7. Forma juridikoak zehazteko eta horietako bakoitzaren abantailak eta desabantailak adierazteko interesa eta jarrera ona izatea.
8. Forma juridikoaren hautaketak enpresa-jardueran duen garrantziaz jabetzea.
9. Indarrean dagoen legeria betetzea garrantzitsutzat eta positibotzat hartzea.
10. Enpresak sortzeko agiriekin lotutako prozesuetan parte hartzen duten pertsona guztiekin harreman naturalak, adeitsuak eta errespetuzkoak izateko interesa izatea.
11. Administrazio-funtzioa enpresarentzat garrantzitsua eta positiboa dela aintzat hartzea.
12. Indarrean dagoen legeria betetzea garrantzitsutzat eta positibotzat hartzea.
13. Fakturaren zenbatekoa zehazteko kalkuluak txukun eta zorrotz egiteko interesa izatea.
14. Agiriak garbi, zorrotz eta txukun betetzea positibotzat hartzea.
15. Enpresa-jarduerarako behar diren kontabilitate-idazpenak txukun eta zorrotz egiteko interesa eta jarrera ona izatea.
16. Finantzaketa- edo inbertsio-eragiketa batean egin behar diren agiri-izapideak txukun eta zorrotz egiteko interesa eta jarrera ona izatea.
17. Enpresari eragiten dioten zerga-eragiketetan egin behar diren agiri-izapideak txukun eta zorrotz egiteko interesa eta jarrera ona izatea.
18. Langileak hautatzeko prozesua zorrotz eta ordena bati jarraiki egiteko interesa eta jarrera ona izatea, bai eta prozesu horretan hautagaiak arrazagatik, sexuagatik edo erlijioagatik ez diskriminatzea ere.
19. Langileak kontratatzeko oinarrizko prozedurak zorrotz egitea egokitzat eta positibotzat jotzea.
20. Merkatuak aztertzeko prozesua txukun eta zorrotz egiteko interesa eta jarrera ona izatea.
21. Produktu eta merkatu bakoitzerako marketin operatibo egokiena zehazteko interesa izatea, eta hori egitean, kontsumitzaile eta erabiltzaileen eskubide guztiak errespetatzea.
22. Negoziazio-prozesu baterako teknika egokienak zein diren jakiteko interesa izatea
EBALUAZIO-IRIZPIDEAK


· Enpresa txiki bat edo lantegi bat sortzeko proiektua egitea, eta, proiektua egitean bideragarritasuna aztertzea eta egin behar diren urratsak azaltzea. Proiektuan, kontuan hartu behar dira merkatuaren azterketa, jardueraren arloko hirigintza- eta ingurumen-arauak eta beste mota batzuetako azterketak. Halaber, honako hauek izan behar ditu proiektuak: 

· Enpresaren helburuak. 

· Antolakuntza-egitura. 

· Jarduera-eremua. 

· Enpresaren jarduera-sektorearen eta kokapen fisikoaren arrazoiak. 

· Enpresari aplika dakiokeen legeriaren azterketa. 

· Inbertsio-plana. 

· Finantzaketa-plana.
· Merkaturatze-plana. 

· Izan dezakeen eskaria. 

· Proiektuaren errentagarritasuna.
· Enpresa bat eratzeko bete behar den dokumentazioa nahiz enpresaren jarduerarako behar den oinarrizko dokumentazioa formalizatzea. 
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