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Profesional



Administración, Xestión, e Comercialización na Pequena Empresa

Programacións de aula


1 A empresa e o seu ámbito

OBXECTIVOS

· Delimitar o concepto de empresa, analizando o seu ámbito de actuación e o seu ámbito.

· Describir as funcións da empresa e do empresario.

· Identificar as influencias que recibe a empresa do seu ámbito.

· Recoñecer os criterios a seguir para determinar a situación dunha empresa.

· Identificar as distintas áreas funcionais dunha empresa.

· Representar os diferentes tipos de organización empresarial utilizando organigramas.

CONTIDOS CONCEPTUAIS

1. Concepto e ámbito de actuación da empresa.

1.1. Concepto de empresa.

1.2. Funcións da empresa.

1.3. Definición da actividade empresarial.

2. O ámbito da empresa.

2.1. O microámbito.

2.2. O macroámbito.

3. Localización, situación e dimensións da empresa.

3.1. Localización xeográfica.

3.2. Situación sectorial.

3.3. Dimensións.

4. A organización da empresa.

4.1. Tipos de organización.

4.2. A organización funcional.

4.3. O organigrama.

CONTIDOS PROCEDIMENTAIS
1. Análise da tipoloxía dunha empresa concreta atendendo aos criterios comúns de clasificación de empresas.

2. Dada unha empresa concreta, describir os factores que influíron para:

a. A localización xeográfica.

b. A situación sectorial.

c. As dimensións da empresa.

3. Análise e comprensión dos tipos máis comúns de organización empresarial indicando a súa idoneidade en situacións concretas.

4. Análise da organización funcional da empresa diferenciando as súas vantaxes e inconvenientes.

5. Realización de distintos tipos de organigramas.

6. Accións en caso de extinguirse a relación laboral.

CONTIDOS ACTITUDINAIS
1. Interese e predisposición para determinar os tipos de empresa e as vantaxes e inconvenientes de cada un deles.
2. Valoración positiva da conveniencia de levar a cabo rigorosamente os procedementos básicos da actividade empresarial.
3. Valoración positiva da necesidade de tomar decisións no ámbito empresarial.
4. Recoñecemento da capacidade persoal para tomar decisións de forma autónoma.
5. Interese por desenvolver a creatividade na toma de decisións empresariais.
6. Recoñecemento da importancia dos sistemas organizativos no desenvolvemento da actividade empresarial.
CRITERIOS DE AVALIACIÓN


· Definir a empresa describindo a influencia que o ámbito ten sobre ela.

· Diferenciar entre os conceptos empresa e empresario.

· Clasificar unha empresa segundo o seu ámbito de actuación e dimensións.

· Describir o proceso a seguir para determinar a situación dunha empresa.

· Relacionar as vantaxes e inconvenientes dos diferentes tipos de organización empresarial.

· Representar graficamente, polo menos de dúas formas diferentes, o sistema organizativo dunha empresa.

2 Formas xurídicas da empresa

OBXECTIVOS

· Distinguir as diferentes formas xurídicas das empresas en función dos requisitos legais de constitución.

· Identificar o grao de responsabilidade e os requisitos legais mínimos para a constitución dunha empresa segundo a súa forma xurídica.

· Establecer os criterios aplicables ao proceso de decisión sobre a forma xurídica dunha nova empresa.

· Describir o proceso de decisión para a elección da forma xurídica dunha empresa.

CONTIDOS CONCEPTUAIS

1. Tipos de empresas segundo a súa forma xurídica.

2. Empresario individual.

3. Sociedades personalistas.

4. A sociedade anónima.

5. A sociedade de responsabilidade limitada.

6. Sociedades de economía social.

7. Sociedades civís.

8. A elección da forma xurídica.

CONTIDOS PROCEDIMENTAIS
1. Determinación das obrigas que contrae o empresario ante terceiros en función da forma xurídica que adopte.

2. Análise e comprensión das características básicas de cada unha das posibles formas xurídicas que pode adoptar a empresa.

3. Realización dos cálculos matemáticos necesarios para determinar os diferentes tipos de valor das accións dunha sociedade anónima.

4. Realización dun cadro comparativo sobre as diferentes formas xurídicas que pode adoptar unha empresa.

5. Descrición do proceso de decisión que se ha que implementar para determinar o tipo de forma xurídica máis conveniente para unha empresa concreta.

CONTIDOS ACTITUDINAIS
1. Interese e predisposición para determinar as formas xurídicas da empresa e as vantaxes e inconvenientes de cada unha delas.
2. Valoración positiva da conveniencia de levar a cabo rigorosamente os procedementos básicos da actividade empresarial.
3. Valoración positiva da necesidade de tomar decisións no ámbito empresarial.
4. Recoñecemento da capacidade persoal para tomar decisións de forma autónoma.
5. Interese por desenvolver a creatividade na toma de decisións empresariais.
6. Recoñecemento da importancia da adopción da forma xurídica para o desenvolvemento da actividade empresarial.
CRITERIOS DE AVALIACIÓN


· Especificar o grao de responsabilidade legal dos propietarios, segundo as diferentes formas xurídicas de empresa.

· Identificar os requisitos legais mínimos esixidos para a constitución da empresa, segundo a súa forma xurídica.

· Especificar as funcións dos órganos de goberno establecidas legalmente para os distintos tipos de sociedades mercantís e cooperativas.

· Distinguir o tratamento fiscal establecido para as diferentes formas xurídicas de empresa.

· Esquematizar, nun cadro comparativo, as características legais básicas identificadas para cada modelo xurídico de empresa.

· A partir duns datos supostos sobre capital dispoñible, riscos que se van asumir, tamaño da empresa e número de socios, seleccionar a forma xurídica máis adecuada explicando as súas vantaxes e inconvenientes.

3 Proceso de creación dunha pequena empresa

OBXECTIVOS

· Describir o procedemento legal e documental preciso para crear unha pequena empresa.

· Identificar os documentos necesarios para realizar os trámites de creación dunha empresa, así como os organismos públicos onde deben presentarse.

· Distinguir a forma xurídica da empresa en función dos trámites xurídicos e administrativos que han de levarse a cabo para a creación dunha empresa.

CONTIDOS CONCEPTUAIS

1. A posta en marcha da empresa.

1.1. A toma de decisións para a posta en marcha.

1.2. O plan de empresa.

1.3. Contido do plan de empresa.

2. Organismos que interveñen na creación de empresa.

3. Trámites de posta en marcha da empresa.

3.1. Trámites relativos á adopción da personalidade xurídica.

3.2. Trámites xerais de posta en marcha.

3.3. Trámites específicos segundo o tipo de actividade

CONTIDOS PROCEDIMENTAIS
1. Determinación das diferenzas que existen entre as decisións estratéxicas e operativas que é preciso tomar para a creación dunha empresa.

2. Análise e comprensión das funcións básicas de cada un dos diferentes organismos que interveñen na creación dunha empresa.

3. Descrición dos trámites necesarios que hai que realizar para obter a personalidade xurídica, diferenciándoos segundo o marco xurídico de cada tipo de empresa.

4. Descrición dos trámites necesarios que hai que seguir para poñer en marcha a empresa, diferenciándoos por organismo e actividade empresarial.

5. Análise do procedemento a seguir para a creación dunha empresa a través do portelo único empresarial.

6. Análise e descrición dos documentos máis importantes que hai que confeccionar para poñer en marcha unha empresa.

CONTIDOS ACTITUDINAIS
1. Interese e predisposición para seguir de forma ordenada e rigorosa os trámites documentais necesarios para a creación dunha empresa.
2. Valoración positiva da conveniencia de levar a cabo rigorosamente os procedementos básicos da actividade empresarial.
3. Recoñecemento da importancia que para o desenvolvemento de actividades empresariais ten dispoñer de información fiable e actualizada.
4. Valoración positiva da necesidade de tomar decisións no ámbito empresarial.
5. Recoñecemento da capacidade persoal para tomar decisións de forma autónoma.
6. Recoñecemento da importancia da adopción da forma xurídica para o desenvolvemento da actividade empresarial.
7. Valoración positiva da importancia de cumprir a normativa legal vixente.
8. Interese por manter relacións fluídas, respectuosas e cordiais con todos os elementos persoais que interveñen nos procesos documentais de creación de empresa.
CRITERIOS DE AVALIACIÓN


· Diferenciar o proceso de adopción de personalidade xurídica do proceso de posta en marcha da empresa.

· Describir os trámites necesarios para a adopción de personalidade xurídica e posta en marcha da empresa, indicando o organismo, os documentos e os prazos para cada un dos trámites.

· Realizar con pulcritude e rigor os documentos básicos necesarios para os trámites de posta en marcha da empresa.

4 A documentación administrativa

OBXECTIVOS

· Interpretar a información económica e financeira que se xera nunha pequena empresa e determinar o tipo de documentos que deben elaborarse para o seu tratamento.

· Confeccionar os documentos administrativos máis habituais que se xeran durante o funcionamento dunha pequena empresa.

· Analizar e describir os documentos de cobramento e pagamento.

CONTIDOS CONCEPTUAIS

1. A función administrativa da empresa.

1.1. Os procesos administrativos.

2. Circuíto documental da compravenda.

2.1. O contrato de compravenda.

2.2. O pedido.

2.3. O albará.

2.4. A factura.

2.5. Outros documentos de compravenda.

3. Documentos de pagamento e cobramento.

3.1. O recibo.

3.2. O cheque.

3.3. A letra de cambio.

CONTIDOS PROCEDIMENTAIS
1. Análise e formalización dos documentos da contratación da compravenda mercantil.

2. Análise e formalización dos documentos propios da compravenda mercantil: pedido, albará e factura, explicando a relación que existe entre eles.

3. Análise e formalización dos documentos de pagamento máis habituais nas operacións mercantís: recibo, cheque e letra de cambio, explicando a relación que existe entre eles e as operacións de compravenda.

4. Descrición dos trámites necesarios que hai que seguir para poñer en marcha a empresa, diferenciándoos por organismo e actividade empresarial.

5. Realización dos cálculos necesarios para determinar o importe total da factura, distinguindo entre todos e cada un dos seus conceptos e tendo en conta a incidencia do imposto sobre o valor engadido.

CONTIDOS ACTITUDINAIS
1. Interese e predisposición para seguir de forma ordenada e rigorosa os trámites documentais necesarios para o desenvolvemento dunha operación de compravenda.
2. Valoración positiva da conveniencia de levar a cabo rigorosamente os procedementos básicos da actividade empresarial.
3. Recoñecemento da importancia que para o desenvolvemento de actividades empresariais ten dispoñer de información fiable e actualizada.
4. Valoración positiva da importancia que a función administrativa ten para a empresa.
5. Valoración positiva da importancia de cumprir a normativa legal vixente.
6. Interese por realizar con limpeza e rigor os cálculos necesarios para determinar o valor da factura.
7. Valoración positiva da necesidade de ser limpos, rigorosos e ordenado na confección de documentos.
CRITERIOS DE AVALIACIÓN


· Redactar con rigor e limpeza un contrato de compravenda.

· Nun suposto dado, elaborar con rigor e limpeza, indicando a súa función no proceso de compravenda, os seguinte documentos:

· Pedido

· Albará

· Factura

· Recibo

· Cheque

· Letra de cambio

5 As obrigas contables

OBXECTIVOS

· Definir os elementos básicos do patrimonio dunha empresa.

· Describir o ciclo contable completo dunha pequena empresa.

· Diferenciar os distintos documentos de contabilidade que debe levar unha empresa.

· Interpretar a información que subministran os ratios económicos e financeiros para valorar a situación dunha pequena empresa.

· Determinar a composición idónea dos elementos que forman o patrimonio dunha empresa.

CONTIDOS CONCEPTUAIS

1. A contabilidade.

1.1. Concepto.

1.2. Funcións.

1.3. Características.

1.4. Clasificación.

2. O plan xeral contable.

2.1. Os principios contables.

2.2. O cadro de contas.

2.3. Funcionamento do plan xeral contable.

3. O método contable.

3.1. Funcionamento das contas.

3.2. O ciclo contable.

3.3. Os asentos contables.

4. As contas anuais.

4.1. A conta de perdas e ganancias.

4.2. O balance de situación.

4.3. A memoria.

5. Análise de balances.

5.1. Análise de ratios económicos e financeiros.

5.2. Fondo de manobra.

5.3. Análise de rendibilidade.

CONTIDOS PROCEDIMENTAIS
1. Análise das características básicas do proceso contable da empresa segundo o Plan Xeral de Contabilidade.

2. Interpretación da información contida nos libros de contabilidade, incluíndo as contas anuais.

3. Análise dun balance para determinar a situación da empresa, interpretando os ratios económico-financeiros máis importantes.

CONTIDOS ACTITUDINAIS
1. Interese e predisposición para seguir de forma ordenada e rigorosa os apuntamentos contables necesarios para o desenvolvemento empresarial.
2. Valoración positiva da conveniencia de levar a cabo rigorosamente os procedementos básicos da actividade empresarial.
3. Recoñecemento da importancia que para o desenvolvemento de actividades empresariais ten dispoñer de información fiable e actualizada.
4. Valoración positiva da importancia que a función contable ten para a empresa.
5. Valoración positiva da importancia de cumprir a normativa legal vixente.
6. Interese por realizar con limpeza e rigor os cálculos necesarios para analizar un balance.
7. Valoración positiva da necesidade de ser limpos, rigorosos e ordenado na confección dos apuntamentos contables.
CRITERIOS DE AVALIACIÓN


· Recoñecer os libros e documentos mercantís que necesita cumprir a empresa con carácter obrigatorio segundo a normativa vixente.

· Xestionar a documentación mercantil e os rexistros básicos que se xeran na actividade económica, segundo as normas legais e os procesos internos da empresa.

· Interpretar a información incluída nas contas anuais que se obteñan nun proceso contable completo.

· Utilizar aplicacións informáticas relevantes para a xestión dunha pequena empresa.

6 A función financeira

OBXECTIVOS

· Identificar as fontes e formas máis habituais de financiamento dunha pequena ou mediana empresa, para determinar a máis adecuada en cada caso.

· Analizar o plan financeiro e describir cada unha das súas partes e a súa utilidade.

· Calcular os custos financeiros da empresa, utilizando métodos obxectivos, para determinar a viabilidade dos investimentos.

· Describir o proceso da toma de decisións financeiras analizando os diferentes criterios de aplicación.

CONTIDOS CONCEPTUAIS

1. A función financeira da empresa.

1.1. Concepto de inversión.

1.2. Concepto de financiamento.

2. Tipos e fontes de financiamento.

2.1. Financiamento interno.

2.2. Financiamento externo.

3. O plan económico-financeiro. Análise de viabilidade da empresa.

3.1. Plan de financiamento.

3.2. Presuposto de tesouraría.

3.3. Conta de resultados provisional.

4. Selección de investimentos.

CONTIDOS PROCEDIMENTAIS
1. Diferenciación entre inversión e financiamento, así como entre financiamento interno e externo.

2. Análise das diferentes fontes de financiamento a que pode acudir a empresa, incluída as subvencións, seleccionado aquelas que sexan adecuadas a cada caso concreto.

3. Construción dun cadro de amortización dun empréstito, no que se inclúan: a anualidade constante, así como a evolución da amortización do empréstito e os intereses.

4. Descrición dos diferentes produtos financeiros a disposición da empresa.

5. Cálculo do custo financeiro dunha inversión.

6. Análise do proceso de toma de decisións que dá lugar á redacción do plan financeiro da empresa.

7. Interpretación da información que achegan a aplicación dos métodos de selección de investimentos: prazo de recuperación, VAN e TIR.

CONTIDOS ACTITUDINAIS
1. Interese e predisposición para seguir de forma ordenada e rigorosa os trámites documentais necesarios para o desenvolvemento dunha operación de financiamento ou inversión.
2. Valoración positiva da conveniencia de levar a cabo rigorosamente os procedementos básicos da actividade empresarial.
3. Recoñecemento da importancia que ten dispoñer de información fiable e actualizada para o desenvolvemento de actividades empresariais.
4. Valoración positiva da importancia que a función financeira ten para a empresa.
5. Valoración positiva da importancia de cumprir a normativa legal vixente.
6. Interese por realizar con limpeza e rigor os cálculos necesarios para determinar o custo financeiro e a rendibilidade dunha inversión.
7. Valoración positiva da necesidade de ser limpos, rigorosos e ordenado na realización de cálculos e a confección de documentos.
CRITERIOS DE AVALIACIÓN


· Diferenciar entre as diferentes formas de financiamento da empresa, enumerando as vantaxes e inconvenientes de cada unha delas.

· Describir cada unha das partes que compoñen o plan financeiro dunha empresa.

· Calcular o custo dun empréstito amortizable a cota constante.

· Analizar varios investimentos para elixir a máis rendible segundo os métodos: prazo de recuperación, VAN e TIR.

7 A función financeira

OBXECTIVOS

· Describir as obrigas fiscais dos empresarios segundo a súa natureza xurídica, precisando o calendario fiscal correspondente.

· Sinalar o funcionamento básico dos seguintes impostos: IAE, IVE, IRPF e IS.

· Indicar a responsabilidade dos empresarios que incumpren as súas obrigas fiscais.

CONTIDOS CONCEPTUAIS

1. Obrigas fiscais segundo a empresa.

2. O sistema impositivo.

2.1. Tipos de tributos.

2.2. Elementos dun imposto.

3. Impostos que afectan a empresa.

3.1. Imposto de actividades económicas.

3.2. Imposto sobre o valor engadido.

3.3. Imposto sobre a renda das persoas físicas.

3.4. Imposto de sociedades.

3.5. Outros impostos.

CONTIDOS PROCEDIMENTAIS
1. Análise dos diferentes impostos que afectan á actividade empresarial.

2. Análise e diferenciación dos elementos básicos que compoñen un imposto.

3. Descrición da xestión dos principais impostos que afectan á actividade empresarial: IAE, IVE, IRPF e IS.

4. Realización da liquidación trimestral e do cálculo da cota de IVE no proceso de facturación.

5.  Análise dos diferentes réximes do IRPF e elección do máis axeitado a cada caso.

CONTIDOS ACTITUDINAIS
1. Interese e predisposición para seguir de forma ordenada e rigorosa os trámites documentais necesarios para o desenvolvemento dunha operación fiscal que afecte a empresa.
2. Valoración positiva da conveniencia de levar a cabo rigorosamente os procedementos básicos da actividade empresarial.
3. Recoñecemento da importancia que para o desenvolvemento de actividades empresariais ten dispoñer de información fiable e actualizada.
4. Valoración positiva da importancia de cumprir a normativa legal vixente.
5. Interese por realizar con limpeza e rigor os cálculos necesarios para determinar a cota impositiva de diferentes impostos.
CRITERIOS DE AVALIACIÓN


· Identificar os impostos indirectos que afectan ao tráfico de operacións da empresa, os directos que inflúen nos beneficios e os municipais que atinxen á actividade empresarial.

· Describir o calendario fiscal correspondente a unha empresa individual ou colectiva, en función dunha actividade produtiva, comercial ou de servizos determinada e segundo o réxime e a forma xurídica.

· Enumerar os libros e documentos fiscais que debe ter cumpridos a empresa con carácter obrigatorio segundo a normativa vixente.

8 Xestión de persoal

OBXECTIVOS

· Determinar as necesidades de persoal da empresa.

· Describir o proceso de selección de persoal.

· Formalizar a documentación necesaria para a contratación de traballadores.

· Calcular o custo dos traballadores para a empresa.

CONTIDOS CONCEPTUAIS

1. A selección de persoal.

1.1. Análise das necesidades de persoal.

1.2. Ofertas de emprego.

1.3. Selección do candidato.

2. A contratación do persoal.

2.1. Elección do tipo de contrato.

2.2. Formalización do contrato.

2.3. Afiliación e alta na Seguridade Social.

3. Custo de persoal..

3.1. Tipos de retribución.

3.2. A nómina.

3.3. A cotización á Seguridade Social.

CONTIDOS PROCEDIMENTAIS
1. Análise do proceso de selección de persoal, describindo as etapas máis importantes: análise da necesidade do persoal, ofertas de emprego e selección do candidato.

2. Análise do proceso de contratación de persoal e toma das decisións máis adecuadas a cada caso sobre: o tipo de contrato, a forma de realizalo e os trámites necesarios a realizar ante os organismos laborais oficiais.

3. Cálculo do custo que o persoal ten para a empresa, distinguindo entre a remuneración aos traballadores e as cotizacións á Seguridade Social, así como as retencións fiscais correspondentes.

4. Realización da liquidación mensual de haberes e confección da correspondente nómina.

CONTIDOS ACTITUDINAIS
1. Interese e predisposición para seguir de forma ordenada e rigorosa o proceso de selección de persoal sen aplicar ningún tipo de criterio discriminatorio que teña a súa orixe na raza, o sexo ou a relixión dos candidatos.
2. Valoración positiva da conveniencia de levar a cabo rigorosamente os procedementos básicos da contratación laboral.
3. Recoñecemento da importancia que para o desenvolvemento de actividades empresariais ten dispoñer de información fiable e actualizada.
4. Valoración positiva da importancia de cumprir a normativa legal vixente.
5. Interese por realizar con limpeza e rigor os cálculos e os documentos necesarios para a liquidación de salarios e cotización á Seguridade Social.
CRITERIOS DE AVALIACIÓN


· Determinar as necesidades de formación de persoal.

· Comparar as características básicas das distintas modalidades de contratos laborais, establecendo as súas diferenzas respecto á duración do contrato, tipo de xornada, subvencións e exencións, no seu caso.

· A partir dun suposto simulado da realidade do sector:

· Determinar os contratos laborais máis axeitados ás características e situación da empresa suposta.

· Cumprir unha modalidade de contrato.

· Recoñecer os libros e documentos laborais que debe ter cumpridos a empresa con carácter obrigatorio segundo a normativa vixente. A partir duns datos supostos, cumprir:

· Alta e baixa laboral.

· Nómina.

· Liquidación da Seguridade Social.

9 A función comercial

OBXECTIVOS

· Distinguir os diferentes elementos que constitúen a estrutura comercial.

· Describir o proceso que debe levarse a cabo para analizar o mercado co fin de formarse unha idea axustada das posibles oportunidades comerciais.

· Establecer criterios para deseñar o plan de mercadotecnia da empresa.

· Analizar as variables de mercadotecnia que pode aplicar a empresa.

· Indicar as diferentes formas de promoción a través do uso de técnicas de merchandising.

CONTIDOS CONCEPTUAIS

1. A estrutura comercial.

1.1. O mercado.

1.2. A demanda.

1.3. A competencia.

2. Análise do mercado.

2.1. Proceso de análise do mercado.

2.2. A segmentación de mercados.

3. A mercadotecnia estratéxica: o plan de mercadotecnia.
4. A mercadotecnia operativa.

4.1. Produto.

4.2. Prezo.

4.3. Distribución.

4.4. Comunicación.

CONTIDOS PROCEDIMENTAIS
1. Análise dos elementos básicos do mercado: características do macro e microámbito, estrutura da demanda e da competencia.

2. Aplicación dos métodos de cálculo de estimación e previsión da demanda a un produto-mercado de consumo.

3. Descrición de cada unha das etapas que configuran o proceso de análise de mercados.

4. Análise dos contidos básica do plan de mercadotecnia.

5. Determinación das estratexias de mercadotecnia operativa máis adecuadas a un caso concreto, describindo a relación que debe existir entre as políticas de produto, prezo, distribución e comunicación.

CONTIDOS ACTITUDINAIS
1. Interese e predisposición para seguir de forma ordenada e rigorosa o proceso análise de mercados.
2. Recoñecemento da importancia que para o desenvolvemento de actividades empresariais ten dispoñer de información fiable e actualizada.
3. Valoración positiva da importancia de cumprir a normativa legal vixente.
4. Valoración positiva da importancia que a función comercial ten na actividade empresarial.
5. Interese por determinar a mercadotecnia operativa máis axeitada a cada produto e mercado, respectando todos os dereitos dos consumidores e usuarios.
CRITERIOS DE AVALIACIÓN


· Describir os diferentes elementos da estrutura comercial da empresa.

· Realizar un cadro no que se resuman as etapas e tarefas máis importantes nun proceso de análise dun mercado.

· Nun suposto dado, para dous produtos diferentes dun mercado de consumo, estimar e prover a demanda de cada un deles aplicando o método máis conveniente.

· Definir a segmentación de mercados.

· A partir dun suposto simulado da realidade do sector:

· Determinar a estratexia máis axeitada en función da vantaxe competitiva e en función do produto.

· Determinar a estratexia mais coherente de:

· Produto.

· Prezo.

· Distribución.

· Comunicación.

· Determinar as condicións e o prezo de venda do produto en relación a:

· Custo do produto.

· Marxe comercial.

· Tipo de cliente.

· Volume de vendas.

· Condicións de pagamento.

· Prazos de entrega.

· Transporte, se procede.

· Garantía.

· Servizo postvenda.

· Comunicar as innovacións e os cambios dos produtos e/ou servizos, cunha mensaxe adaptada ao cliente e dependente da imaxe da empresa.

10 A xestión de stocks e o aprovisionamento

OBXECTIVOS

· Identificar a función de aprovisionamento na empresa.

· Describir o proceso de compra industrial e aplicalo eficientemente.

· Establecer os criterios aplicables á relación cos provedores para elixir a compra máis vantaxosa.

· Describir o proceso de almacenaxe das mercadorías para xestionar os stocks de forma que se fagan os pedidos no momento oportuno.

· Aplicar os métodos de valoración de existencias admitidos pola normativa contable.

CONTIDOS CONCEPTUAIS

1. O aprovisionamento.

1.1. Definición e funcións do aprovisionamento.

1.2. Xestión de aprovisionamento.

2. Xestión de pedidos.

2.1. Planificación das compras.

2.2. Busca e selección de provedores.

2.3. Negociación comercial.

3. Recepción de pedidos.

4. Xestión de stocks.

4.1. Análise de stocks.

4.2. Valoración de existencias.

4.3. Control de inventarios.

CONTIDOS PROCEDIMENTAIS
1. Análise da función de compras e determinación da información relevante para a función de aprovisionamento.

2. Descrición do proceso de xestión de pedidos.

3. Aplicación dos criterios de selección de provedores para localizar aquel que é máis axeitado para a empresa.

4. Análise das etapas básicas dun proceso de negociación comercial.

5. Descrición do proceso de recepción e xestión de stocks.

6. Aplicación dos procesos de valoración de existencias permitidos pola lexislación contable e fiscal.

7. Confección dos documentos que se xeran no proceso de control de stocks.

8. Aplicación de medios informáticos á xestión de aprovisionamento e a xestión de stocks.

CONTIDOS ACTITUDINAIS
1. Interese e predisposición para seguir de forma ordenada e rigorosa o proceso análise de mercados.
2. Recoñecemento da importancia que para o desenvolvemento de actividades empresariais ten dispoñer de información fiable e actualizada.
3. Valoración positiva da necesidade de manter un trato cordial e amable coas persoas que se relacionan coa empresa.
4. Interese por coñecer as técnicas máis axeitadas nun proceso de negociación.
5. Valoración positiva da necesidade de ser limpo e rigoroso no tratamento da información, a realización de cálculos e a confección de documentos.
CRITERIOS DE AVALIACIÓN


· Explicar e aplicar os principios básicos de técnicas de negociación con clientes e provedores, así como de atención ao cliente.

· Determinar as cantidades e os momentos de compras máis adecuados para que o aprovisionamento da empresa sexa óptimo.

· A partir de diferentes ofertas de produtos ou servizos existentes no mercado, determinar cál delas é a máis vantaxosa en función dos seguintes parámetros:

· Prezos do mercado.

· Prazos de entrega.

· Calidades.

· Transportes.

· Descontos.

· Volume de pedido.

· Liquidez actual da empresa.

· Calcular o valor das existencias dun almacén aplicando o criterio de valoración máis axeitado.

11 A xestión de vendas

OBXECTIVOS

· Identificar os diferentes sistemas de organización de vendas.

· Describir os principais métodos de vendas diferenciando as características propias de cada un deles.

· Analizar o proceso de vendas, valorando a importancia de cada unha das súas fases.

· Identificar as calidades dun bo vendedor, sinalando a forma axeitada de relacionarse co cliente e co produto.

· Definir o proceso xeral de aplicación das técnicas de merchandising.
CONTIDOS CONCEPTUAIS

1. Planificación de vendas.

1.1. Organización das vendas.

1.2. Técnicas de vendas.

1.3. A forza de vendas.

2. O proceso de vendas.

2.1. Captación do cliente.

2.2. Presentación do produto.

2.3. Peche da venda.

3. As relacións cos clientes.

4. O merchandising.

4.1. Concepto e obxectivos.

4.2. Técnicas de merchandising.

CONTIDOS PROCEDIMENTAIS
1. Elaboración dun plan de vendas a partir dos datos obxectivos no plan de mercadotecnia.

2. Análise das diferentes formas de venda para a toma de decisións sobre a implantación das máis adecuadas nun caso concreto.

3. Obtención de información para poder describir o proceso de xestión da forza de vendas.

4. Análise das etapas básicas dun proceso de negociación comercial centrado nas vendas.

5. Elaboración dun guión para a demostración dun produto.

6. Obtención da información necesaria para manter relacións fluídas cos clientes que tendan á súa fidelización, así como para valorar a carteira de clientes da empresa.

7. Análise e clasificación das técnicas básicas de merchandising.

8. Aplicación de medios informáticos á xestión de vendas.

CONTIDOS ACTITUDINAIS
1. Interese e predisposición para seguir de forma ordenada e rigorosa o proceso de planificación de vendas.
2. Recoñecemento da importancia que para o desenvolvemento de actividades empresariais ten dispoñer de información fiable e actualizada.
3. Valoración positiva da necesidade de manter un trato cordial e amable coas persoas que se relacionan coa empresa.
4. Interese por coñecer as técnicas máis axeitadas nun proceso de negociación de vendas.
5. Valoración positiva da necesidade de ser limpo e rigoroso no tratamento da información, na realización de cálculos e na confección de documentos.
6. Interese pola análise do funcionamento comercial dos puntos de venda.
CRITERIOS DE AVALIACIÓN


· Explicar e aplicar os principios básicos de técnicas de negociación con clientes e provedores, así como de atención ao cliente.

· Describir os medios e as formas máis habituais de promoción de vendas en función do tipo de produto e/ou servizo.

· Elaborar un plan de promoción de vendas que optimice a relación custo/incremento de vendas, en función do tipo de produto e/ou servizo, capacidade produtiva e tipos de clientes.

· Explicar os principios básicos do merchandising.
· Comunicar as innovacións e os cambios dos produtos e/ou servizos, cunha mensaxe adaptada ao cliente e segundo a imaxe da empresa.

12 Desenvolvemento dun proxecto empresarial

OBXECTIVOS

· Identificar as diferentes etapas que han de desenvolverse para confeccionar un proxecto empresarial.

· Describir os documentos de planificación necesarios para a toma de decisións empresariais.

· Analizar a viabilidade económico-financeira dun proxecto empresarial.

· Diferenciar o desenvolvemento de proxectos empresariais en función do sector de actividade económica.

CONTIDOS CONCEPTUAIS

1. Punto de partida do proxecto empresarial: o emprendedor e a idea.

1.1. Delimitación da ida.

2. Investigación de mercados.

3. Identificación do emprendedor.

4. Desenvolvemento do proxecto empresarial.

4.1. Plan de mercadotecnia.

4.2. Plan de operacións.

4.3. Plan de recursos humanos.

4.4. Plan económico-financeiro.

5. Análise da viabilidade do proxecto.

6. Posta en marcha do proxecto.

CONTIDOS PROCEDIMENTAIS
1. Delimitación do concepto de emprendedor e empresa.

2. Análise da idea de negocio mediante un test de ideas.

3. Toma de decisións respecto dun proxecto empresarial concreto para:

a. A investigación comercial.

b. A identificación do emprendedor.

c. O desenvolvemento do proxecto empresarial concretado nun plan de empresa, que debe constar de:

i. Plan de mercadotecnia.

ii. Plan de operacións.

iii. Plan de recursos humanos.

iv. Plan económico-financeiro.

4. Aplicación dos métodos de análise de viabilidade do proxecto para a toma de decisións.

5. Descrición dos trámites de posta en marcha do proxecto.

CONTIDOS ACTITUDINAIS
1. Interese e predisposición para determinar os tipos de empresa e as vantaxes e inconvenientes de cada un deles.
2. Valoración positiva da conveniencia de levar a cabo rigorosamente os procedementos básicos da actividade empresarial.
3. Valoración positiva da necesidade de tomar decisións no ámbito empresarial.
4. Recoñecemento da capacidade persoal para tomar decisións de forma autónoma.
5. Interese por desenvolver a creatividade na toma de decisións empresariais.
6. Recoñecemento da importancia dos sistemas organizativos no desenvolvemento da actividade empresarial.
7. Interese e predisposición para determinar as formas xurídicas da empresa e as vantaxes e inconvenientes de cada unha delas.
8. Recoñecemento da importancia da adopción da forma xurídica para o desenvolvemento da actividade empresarial.
9. Valoración positiva da importancia de cumprir a normativa legal vixente.
10. Interese por manter relacións fluídas, respectuosas e cordiais con todos os elementos persoais que interveñen nos procesos documentais de creación de empresa.
11. Valoración positiva da importancia que a función administrativa ten para a empresa.
12. Valoración positiva da importancia de cumprir a normativa legal vixente.
13. Interese por realizar con limpeza e rigor os cálculos necesarios para determinar o valor da factura.
14. Valoración positiva da necesidade de ser limpos, rigorosos e ordenado na confección de documentos.
15. Interese e predisposición para seguir de forma ordenada e rigorosa os apuntamentos contables necesarios para o desenvolvemento empresarial.
16. Interese e predisposición para seguir de forma ordenada e rigorosa os trámites documentais necesarios para o desenvolvemento dunha operación de financiamento ou inversión.
17. Interese e predisposición para seguir de forma ordenada e rigorosa os trámites documentais necesarios para o desenvolvemento dunha operación fiscal que afecte a empresa.
18. Interese e predisposición para seguir de forma ordenada e rigorosa o proceso de selección de persoal sen aplicar ningún tipo de criterio discriminatorio que teña a súa orixe na raza, o sexo ou a relixión dos candidatos.
19. Valoración positiva da conveniencia de levar a cabo rigorosamente os procedementos básicos da contratación laboral.
20. Interese e predisposición para seguir de forma ordenada e rigorosa o proceso análise de mercados.
21. Interese por determinar a mercadotecnia operativa máis axeitada a cada produto e mercado, respectando todos os dereitos dos consumidores e usuarios.
22. Interese por coñecer as técnicas máis axeitadas nun proceso de negociación.
CRITERIOS DE AVALIACIÓN


· Elaborar un proxecto de creación dunha pequena empresa ou taller, analizando a súa viabilidade e explicando os pasos necesarios. O proxecto deberá ter en conta o estudio de mercado existente, as normas urbanísticas e ambientais que regulan a actividade, así como os estudios previstos, e deberá incluír:

· Os obxectivos da empresa.

· A estrutura organizativa.

· O ámbito de actuación.

· Xustificación da localización e situación física da empresa.

· Análise da normativa legal aplicable.

· Plan de investimentos.

· Plan de financiamento.

· Plan de comercialización.

· A demanda potencial.

· Rendibilidade do proxecto.

· Formalizar a documentación necesaria para a constitución dunha empresa e a documentación básica para o desenvolvemento da súa actividade económica.
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