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Administración, Xestión e Comercialización da Pequena Empresa

Proxecto curricular

PROXECTO CURRICULAR DE MÍNIMOS


Administración, Xestión e Comercialización da Pequena Empresa

2. Obxectivos xerais do módulo

O obxectivo xeral deste módulo consiste en: administrar e xestionar unha pequena empresa, tendo en conta as peculiaridades do sector económico en que desenvolve a súa actividade, desenvolvendo a actividade empresarial con eficacia e rendibilidade.

· Describir as funcións da empresa, así como as formas organizativas máis adecuadas en función do tipo de que se trate.

· Elaborar un plan de empresa.

· Decidirse pola forma xurídica máis aconsellable para un determinado tipo de empresa e realizar os trámites necesarios para a creación e posta en marcha dunha determinada unidade de negocio.

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

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

· Confeccionar os documentos administrativos máis habituais que se xeran no funcionamento dunha pequena empresa.

· Describir as obrigas contables da empresa e os requisitos legais que han de cumprir os rexistros contables, relacionándoas coas operacións de xestión e comercialización que se desenvolven nunha pequena empresa.

· Analizar a estrutura do Plan Xeral de Contabilidade, distinguindo os diferentes tipos de contas e o seu funcionamento.

· Analizar os diferentes impostos que afectan á actividade dunha pequena empresa.

· Confeccionar os documentos administrativos relacionados coas obrigas fiscais.

· Diferenciar as fontes de financiamento ás que pode acudir unha empresa, para, mediante unha análise sistemática, seleccionar a máis axeitada ao tipo de negocio.

· Describir o procedemento máis axeitado para seleccionar os traballadores dunha pequena empresa.

· Aplicar o tipo de contrato laboral máis axeitado a cada contratación laboral e calcular o custo de persoal.

· Confeccionar os documentos administrativos relacionados coa xestión de persoal.

· Analizar a función comercial da pequena empresa.

· Describir o proceso de toma de decisións que se desenvolve na planificación das compras.

· Analizar o proceso de venda de produtos na pequena empresa.

· Desenvolver as liñas básicas dun proxecto empresarial enmarcado nos diferentes sectores económicos.

2. Capacidades terminais e criterios de avaliación

CAPACIDADE TERMINAL 1

Analizar as diferentes formas xurídicas vixentes de empresa, seleccionando a máis adecuada en función dos obxectivos, a actividade económica e as súas características e os recursos dispoñibles.

Os criterios de avaliación asociados a esta capacidade terminal son os seguintes:

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

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

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

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

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

1.6. 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 axeitada explicando vantaxes e inconvenientes.

CAPACIDADE TERMINAL 2

Determinar a composición dos recursos humanos, avaliando as características que definen os diferentes contratos laborais vixentes máis habituais para determinar as formas de contratación máis axeitadas segundo as características da empresa e do tipo de actividade.

Os criterios de avaliación asociados a esta capacidade terminal son os seguintes:

2.1. Determinar as necesidades de formación de persoal.

2.2. 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.

2.3. 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.

2.4. Recoñecer os libros e documentos laborais que debe ter cumpridos a empresa con carácter obrigatorio segundo a normativa vixente.

CAPACIDADE TERMINAL 3

Analizar os documentos necesarios para o desenvolvemento da actividade económica dunha pequena empresa, a súa organización, a súa tramitación e a súa constitución.

Os criterios de avaliación asociados a esta capacidade terminal son os seguintes:

3.1. Identificar e seleccionar as fontes de financiamento propias e alleas, así como as subvencións e axudas ofrecidas polas diferentes administracións públicas e institucións privadas, para constituír unha empresa e desenvolver a actividade económica.

3.2. Identificar e enumerar os trámites administrativos, a documentación e os requisitos formais esixidos pola lexislación vixente para a constitución dunha empresa segundo a forma xurídica, nomeando o organismo onde se tramita cada documento, o tempo e forma requiridos.

3.3. Formalizar a documentación necesaria para a constitución dunha empresa.

3.4. Explicar a finalidade, os aspectos estruturais e formais dos rexistros e dos documentos básicos utilizados na actividade económica normal da empresa segundo a normativa mercantil, laboral e fiscal.

3.5. A partir duns datos supostos, cumprir os documentos fundamentais que se xeran nun proceso de compra-venda, explicando os trámites e circuítos que percorren na empresa cada un dos documentos.

3.6. Formalizar a documentación de contratación de servizos e de compravenda, e a específica do produto e/ou servizo obxecto da empresa, relacionada coa posta en funcionamento e desenvolvemento da actividade económica.

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

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

3.9. Interpretar a información incluída nas contas anuais que se obteña nun proceso contable completo.

3.10. Utilizar as aplicacións informáticas útiles para a xestión dunha pequena empresa.

CAPACIDADE TERMINAL 4

Definir as obrigas mercantís, fiscais e laborais que unha empresa ten para desenvolver a súa actividade económica legalmente.

Os criterios de avaliación asociados a esta capacidade terminal son os seguintes:

4.1. 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.

4.2. 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.

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

4.4. A partir duns datos supostos, cumprir a documentación fundamental que se xera nas relacións laborais.

CAPACIDADE TERMINAL 5

Aplicar as técnicas de relación cos clientes e provedores, que permitan resolver situacións comerciais tipo.

Os criterios de avaliación asociados a esta capacidade terminal son os seguintes:

5.1. Explicar e aplicar os principios básicos de técnicas de negociación con clientes e provedores e de atención ao cliente.

5.2. A partir de diferentes ofertas de produtos ou servizos existentes no mercado, determinar cál delas é a máis vantaxosa en función das condicións da operación de compra-venda.

5.3. Determinar as condicións e o prezo de venda do produto que resulten máis eficientes para a empresa.
CAPACIDADE TERMINAL 6

Analizar as formas máis usuais no sector de promoción de vendas de produtos ou servizos.

Os criterios de avaliación asociados a esta capacidade terminal son os seguintes:

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

6.2. 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.

6.3. Explicar os principios básicos do merchandising.

6.4. Comunicar as innovacións e os cambios dos produtos e/ou servizos, cunha mensaxe adaptada ao cliente e segundo a imaxe da empresa.
CAPACIDADE TERMINAL 7

Elaborar un proxecto de creación dunha pequena empresa ou taller, analizando a súa viabilidade e explicando os pasos necesarios.

Os criterios de avaliación asociados a esta capacidade terminal son os seguintes:

7.1. O proxecto deberá ter en conta o estudio de mercado existente, as normas urbanísticas e ambientais que regulan a actividade, ademais dos obxectivos da empresa. Para iso elabóranse, supeditados ao plan de empresa, os plans de:

- Posta en marcha.

- Operacións.

- Mercadotecnia.

- Recursos Humanos.

- Económico e financeiro.

7.2. Formalizar a documentación necesaria para a constitución dunha empresa e a documentación básica para o desenvolvemento da súa actividade económica.
3. Secuenciación e distribución temporal dos contidos

Distribución temporal por unidades

Unidade 1

Creación da pequena empresa.



5 horas

Unidade 2

Formas xurídicas da empresa.



6 horas

Unidade 3

O proceso de creación dunha empresa.


7 horas

Unidade 4

A documentación administrativa.



6 horas

Unidade 5

A función financeira.




6 horas

Unidade 6

As obrigas contables.




7 horas

Unidade 7

As obrigas fiscais.





6 horas

Unidade 8

Xestión de persoal.





8 horas

Unidade 9

A función comercial.





8 horas

Unidade 10

A xestión do aprovisionamento.



3 horas

Unidade 11

A xestión das vendas.




7 horas

Unidade 12

O proxecto empresarial.




11 horas

Total horas









80 horas

4 Metodoloxía

Os elementos curriculares do módulo inclúen coñecementos relativos a conceptos, procesos, situacións e procedementos que se concretan en "saber facer" técnico ou relativo á profesión. As capacidades actitudinais que se pretenden conseguir deben tomar como referencia as capacidades terminais do módulo.
Por outra parte os bloques de contidos desenvólvense e organizan conforme á lóxica interna da ciencia de que se trata e á secuenciación didáctica de contidos, por iso as aprendizaxes articúlanse en torno a grandes procedementos que se toman como referencia dos métodos de produción ou prestación de servizos que se desenvolven na actividade profesional.

Para que a secuenciación dos contidos sexa eficiente debe articularse en torno ao grande procedemento mencionado de forma que as aprendizaxes sexan sucesivas e funcionais.

A teoría e a práctica, como elementos inseparables da aprendizaxe débense integrar no desenvolvemento metodolóxico do módulo.

O Real Decreto 676/1995, do 7 de maio, establece é o seu artigo 15: "A metodoloxía didáctica da formación profesional promoverá no alumnado, mediante a necesaria integración dos contidos científicos, tecnolóxicos e organizativos deste ensino, unha visión global e coordinada dos procesos produtivos nos que debe intervir".

A adquisición dos coñecementos, habilidades e destrezas a que fan referencia os obxectivos (capacidades terminais) concretados nos seus correspondentes criterios de avaliación, debe basearse en saber facer, polo tanto debe tomar como eixes didácticos procedementos próximos aos procesos reais da profesión administrativa.

Por todo iso é necesario que cada unha das unidades de traballo que compoñen este modulo trátese dende un punto de vista multidisciplinar.
Criterios metodolóxicos

· Metodoloxía activa, participativa, construtiva e socializadora.
· A parte dos coñecementos previos, formais ou non formais, para construír o coñecemento científico.

· Tómase como eixe de cada unidade de traballo un ou varios contidos procedimentais, arredor dos que se tratarán, de forma axeitada, tanto os contidos conceptuais, como os aptitudinais
· As técnicas de traballo cooperativo serán de aplicación permanente na aula.

· A simulación será unha ferramenta de grande utilidade.

· As actividades formativas terán como obxectivo adicional a globalización dos contidos e a súa funcionalidade.

Paras cumprir os criterios metodolóxicos expostos, que son os propios no ensino técnico e profesional, o libro desenvolve a seguinte metodoloxía didáctica, baseada na aprendizaxe significativa:

· A parte da análise dos obxectivos e criterios de realización/avaliación que persegue o módulo "Administración, Xestión e Comercialización na Pequena Empresa", para determinar os contidos conceptuais, procedimentais e actitudinais que desenvolven os citados obxectivos.

· Os citados contidos son secuenciados seguindo a lóxica interna da materia e a didáctica da formación técnico profesional.

· Unha vez secuenciados os contidos organízanse en bloques, e estes en unidades didácticas.

· En cada unha das unidades didácticas téñense en conta os coñecementos previos e as aprendizaxes non formais do alumnado, para a partir deles desenvolver a teoría mediante actividades de aplicación, reforzo e, afondamento de forma que consígase "saber facer" do alumnado.

· Utilízanse mapas conceptuais e esquemas para mellor comprensión dos contidos.

· Formúlanse actividades resoltas que cumpren varias funcións:

· Exemplificación.

· Modelo de aplicación práctica de contidos.

· Afondamento en determinados contidos.

Todas as actividades propostas se poden resolver exclusivamente cos contidos presentes no libro.

· As actividades secuéncianse segundo o seu grao de dificultade de menos a máis.

· Todas as actividades están relacionadas co propósito de desenvolver de forma lóxica o grande procedemento que é a xestión administrativa do comercio internacional.

Tipoloxía das actividades

En cada unha das unidades de traballo aplicásense sucesivamente actividades de:

· Comprensión, relación, análise, síntese, e aplicación

Funcións e tarefas

	Do alumnado
	Do profesorado

	
Realización de traballo individual


Integración e participación activa nos grupos


Realización na aula das actividades propostas polo profesor


Investigación para a ampliación de coñecementos


Resolución de supostos globais


Toma de decisións en situacións concretas


Avaliación do proceso de ensino


Avaliación do proceso de aprendizaxe
	
Motivar o alumnado


Propoñer, organizar e coordinar os traballos dos grupos


Explicar, e aclarar todos os contidos e dúbidas


Propoñer, organizar, coordinar e controlar todas as actividades individuais


Facilitar o acceso a todo os recursos dispoñibles


Avaliar o proceso de ensino-aprendizaxe


Recursos materiais

· O equipamento normal dunha das aulas asignadas ao ciclo.

· Libro de texto.

· Libros especializados sobre os diferentes temas a que fai referencia o modulo.

· Os textos legais a que se fai referencia no desenvolvemento do módulo.

· Equipos informáticos conectados a Internet.

· Aplicacións informáticas de propósito xeral.

· Aplicacións informáticas especificas para o módulo.

· Material de oficina (escritura, arquivo, reprodución de documentos, etc.).

· Publicacións periódicas de contido xeral e de contidos especializado.

5 Avaliación

Principios

O proceso de avaliación continua e formativa debe responder á metodoloxía aplicada, de modo que non pode basearse en probas puntuais, ou fóra de contexto que valoren a capacidade de alumnado para memorizar conceptos ou para aplicar procedementos dende un punto de vista parcial e teórico. O proceso debe levar unha cualificación froito da aplicación permanente dunha serie de instrumentos que valoran indicadores que analizan saber facer (concretado nos criterios de avaliación do módulo).

Indicadores

· Actitude de respecto e valoración dos compañeiros e os profesores.

· Asistencia a clase.

· Eficiencia, orde e limpeza na realización de actividades prácticas.

· Valoración das súas propias aprendizaxes.

· Nivel de participación e colaboración.

· Comprensión dos contidos conceptuais.

· Capacidade para desenvolver os contidos procedimentais.

· Constancia no traballo individual e en equipo.

· Facilidade para aplicar os contidos a situacións reais.

· Iniciativa para tomar decisións.

· Desenvolvemento da capacidade de análise e o sentido crítico.

Instrumentos

· Observación plasmada en dietarios, anecdotarios, etc.

· Actividades realizadas na aula.

· Cuestionarios.

· Probas obxectivas.

· Probas de comprensión de cada bloque.

6 Tratamento dos temas transversais

A finalidade da educación é o desenvolvemento integral do alumnado. Isto supón atender non só ás capacidades cognitivas ou intelectuais dos alumnos senón tamén ás súas capacidades afectivas, motoras, de relación interpersoal e de inserción e actuación social.

A formación ético-moral xunto coa formación científica debe posibilitar esa formación integral.

A LOXSE a través dos Reais Decretos estableceu os currículos das distintas etapas educativas e neles as ensinanzas ou temas transversais que deben estar presentes nas diferentes áreas.
O carácter transversal fai referencia a diferentes aspectos:

a) Os temas transversais abranguen contidos de varias disciplinas e o seu tratamento debe ser abordado dende a complementariedade.

b) Non poden formularse como un programa paralelo ao desenvolvemento do currículo senón inserido na dinámica diaria do proceso de ensino-aprendizaxe.

c) Son transversais porque deben impregnar a totalidade das actividades do centro.

Por outra parte os temas transversais deben contribuír especialmente á educación en valores morais e cívicos do alumnado.

Son considerados temas transversais:

- Ecuación moral e cívica.

- Ecuación para a paz.

- Educación para a igualdade de oportunidades de ambos os dous sexos.

- Educación ambiental.

- Educación para a saúde.

- Educación vial.


- Educación do consumidor.

- Educación para o desenvolvemento.

- Educación para o uso das novas tecnoloxías da información e a comunicación.

Para tratar os temas transversais, tarefa complexa na Formación Profesional, o procedemento que se segue é o seguinte:

· Determinar os temas transversais que, dunha forma natural e non forzada, aparecen nos obxectivos do módulo.

· Definir os obxectivos específicos a lograr para cada un deles.

· Indicar as unidades de traballo onde deben aplicarse.

· Sinalar a metodoloxía a utilizar.

· Indicar unha proposta de avaliación.

Os obxectivos do módulo propician o tratamento dos seguintes temas transversais:

· Educación moral e cívica.

· Educación para a paz.

· Educación para a igualdade de oportunidades de ambos os dous sexos.

· Educación ambiental.

Educación moral e cívica

Obxectivos

1 Desenvolver de forma autónoma, racional e dialogante o sentido crítico.

2 Conseguir comportamentos coherentes cos principios e normas que persoalmente construíran, respectando aquelas que a sociedade de modo democrático e buscando a xustiza e o benestar colectivo se deu.

Unidades de traballo onde deben aplicarse

Unidade 1 - A empresa e o seu entorno
o
A organización da empresa

Unidade 3 - O proceso de creación dunha pequena empresa

o
A toma de decisións

Unidade 7 - As obrigas fiscais

o
Os impostos e os seus tipos

Unidade 8 - A xestión de persoal

o
Proceso de selección de persoal

Unidade 9 - A comercialización

o
As variables de mercadotecnia

Unidade 10 - A xestión de aprovisionamento

o
O aprovisionamento

Unidade 12 - O proxecto empresarial

o
Ao longo do desenvolvemento de toda a unidade

Metodoloxía

Aplicación do método de comprensión crítica:

A comprensión crítica pretende solicitar información sobre realidades concretas, entender toda a súa complexidade, valorala e comprometerse na súa mellora. Inténtase fuxir de visións parciais ou simplistas buscando, seleccionando e contrastando informacións diversas.

O que se pretende é que o alumnado se forme un xuízo crítico sobre os conflitos de valores que se xeran, así como propostas de solución dende unha perspectiva realista e de solidariedade.

Proposta de avaliación

Valoración da adopción por parte do alumnado de actitudes positivas ante a realidade social.

Educación para a paz

Obxectivos

1. Recoñecer e afrontar as situacións de conflito dende a reflexión serena sobre as súas causas, tomando decisións negociadas para solucionalas dunha forma creativa, tolerante e non violenta.

2 Actuar na diversidade social e cultural cun espírito aberto, respectuoso e tolerante, recoñecendo a riqueza do diverso como elemento positivo que nos formula o reto permanente de superación persoal e social da nosa convivencia en harmonía.

Unidades de traballo onde debe aplicarse

Unidade 8 - A xestión de persoal

o
Proceso de selección de persoal

Unidade 9 - A comercialización

o
As variables de mercadotecnia

Unidade 10 - A xestión de aprovisionamento

o
O aprovisionamento

Unidade 12 - O proxecto empresarial

o
Ao longo do desenvolvemento de toda a unidade

Metodoloxía

Utilízanse os dilemas morais. A discusión de dilemas morais procura primeiro crear conflito, producir incerteza ou dúbida e logo axudar a restablecer o equilibrio nun nivel superior de xuízo moral.

Os dilemas morais son narracións que presentan un conflito de valor e que a través de preguntas se intenta chegar á mellor solución para o dilema.

Proposta de avaliación


Valoración da adopción por parte do alumnado de actitudes positivas ante a realidade social.


Educación para a igualdade de oportunidades de ambos os dous sexos

Obxectivos

Incrementar a igualdade de oportunidades, superando a discriminación e fomentando a comunicación e a participación.

Unidades de traballo onde debe aplicarse

Todos no desenvolvemento diario da actividade académica.

Metodoloxía

- Dirixirnos co mesmo ton e léxico sen discriminar por ningún tipo de causa.

- Propiciar grupos de traballo mixtos.

Proposta de avaliación

Valoración da adopción por parte do alumnado de actitudes positivas ante a realidade social.


Educación ambiental

Obxectivos

Tomar conciencia dos problemas ambientais e responsabilizarse coa toma de medidas ao respecto.

Unidades de traballo onde debe aplicarse

Unidade 1 - Creación da pequena empresa

o
Situación da empresa

Unidade 12 - Proxecto empresarial

o
Ao longo do desenvolvemento de toda a unidade

Utilízanse os dilemas morais. A discusión de dilemas morais procura primeiro crear conflito, producir incerteza ou dúbida e logo axudar a restablecer o equilibrio nun nivel superior de xuízo moral.

Os dilemas morais son narracións que presentan un conflito de valor e que a través de preguntas se intenta chegar á mellor solución para o dilema.

Proposta de avaliación


Valoración da adopción por parte do alumnado de actitudes positivas ante a realidade social.


Educación do consumidor

Obxectivos

Tomar conciencia dos problemas do consumismo e responsabilizarse coa toma de medidas ao respecto.

Unidades de traballo onde debe aplicarse

Unidades 9, 10, 11 e 12 - A función comercial. Xestión de aprovisionamento. Xestión de vendas. O proxecto empresarial.

· Ao longo do desenvolvemento das catro unidades.

Utilízanse os dilemas morais. A discusión de dilemas morais procura primeiro crear conflito, producir incerteza ou dúbida e logo axudar a restablecer o equilibrio nun nivel superior de xuízo moral.

Os dilemas morais son narracións que presentan un conflito de valor e que a través de preguntas se intenta chegar á mellor solución para o dilema.

Aplicación do método de comprensión crítica:

A comprensión crítica pretende solicitar información sobre realidades concretas, entender toda a súa complexidade, valorala e comprometerse na súa mellora. Inténtase fuxir de visións parciais ou simplistas buscando, seleccionando e contrastando informacións diversas.

O que se pretende é que o alumnado se forme un xuízo crítico sobre os conflitos de valores que se xeran, así como propostas de solución dende unha perspectiva realista e de solidariedade.

Proposta de avaliación

Valoración da adopción por parte do alumnado de actitudes positivas ante a realidade social.

8.
Tratamento da diversidade

O significado educativo da atención á diversidade pode concretarse nos seguintes puntos:

a) A parte da idea de que as persoas son diferentes e que polo tanto a escola debe axudar a cada un a desenvolver as súas aptitudes.

b) A crenza de que a vida é unha carreira na que só uns poucos conseguen chegar ao final, fai que se intente eliminar a competitividade.

c) Non se trata de educar na igualdade, senón ofrecer a todos as mesmas oportunidades para ser desiguais.

Todo iso está fundamentado nunha serie de principios básicos e fundamentais:

· Principio de normalización: necesidade de que calquera alumno se beneficie, sempre que sexa posible, dos servizos educativos ordinarios.

· Principio de individualización: todo centro docente ten como tarefa primordial proporcionar a cada alumno a resposta que necesita en cada momento para desenvolver de forma óptima as súas capacidades, as súas posibilidades reais.


Para levar a cabo o desenvolvemento do tratamento da diversidade, é preciso analizar cada caso para aplicar a medida apropiada.

É preciso indicar que na formación profesional específica, ensino postobrigatorio, non caben as adaptacións curriculares significativas, as adaptacións que se poden aplicar deben ser non significativas, polo tanto existen dúas situacións:

· Necesidades sensoriais utilízanse elementos materiais, escritos, audiovisuais e informáticos, de acceso ao currículo.

· Diversidade de intereses e/ou ritmos nas aprendizaxes, utilizarase actividades de apoio, reforzo ou ampliación segundo a situación, estas actividades versan sobre o tema e débense desenvolver na aula.

