[image: image1.jpg]sy

Tudela





[image: image1.jpg]
	FAMILIA PROFESIONAL

FORMACION Y ORIENTACION LABORAL



	NOMBRE DEL CICLO FORMATIVO Y GRADO

GRADO MEDIO



	PROGRAMACIÓN DEL MÓDULO

ADMINISTRACION, GESTION Y COMECIALIZACION DE UNA PEQUEÑA EMPRESA



	PROFESORADO

Montse Pérez Barquin

Fco. Javier Estévez Jiménez

Alfredo Elía Gil
Carmen Lete Minchinela


	CURSO

2.006/2.007


INDICE DE APARTADOS

1. INTRODUCCIÓN

1.1.  Curso. Horas totales. Horas semanales

1.2.  Referencia al sistema productivo

1.2.1. Unidad de competencia asociada al módulo

1.3. Relación con otros módulos del ciclo

1.4. Características del grupo de alumnos

2. CAPACIDADES TERMINALES   

2.1. Criterios de evaluación.

(están en el currículo del título correspondiente)
3. ORGANIZACIÓN DE LOS CONTENIDOS

3.1.  Estructura de los contenidos

3.1.1. Diagrama de flujo (opcional)

3.2. Relación secuenciada y temporalizada de las unidades de trabajo
3.3. Desarrollo de las unidades de trabajo

4. METODOLOGÍA

Descripción de las acciones a realizar en el aula por el Profesor y alumnos

5. EVALUACIÓN

5.1.     Instrumentos y procedimientos de evaluación.

5.2. Criterios de calificación

5.3. Recuperación

5.4. Contenidos mínimos

5.5. Estimación de aprobados.

6. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

(otras actividades didácticas fuera del aula: salidas, viajes, visitas, etc)

7. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS

7.1.  Bibliografía

7.2.  Material específico en el aula taller – laboratorio

7.3.  Material didáctico del alumno.

8. SÍNTESIS DE LA PROGRAMACIÓN PARA ENTREGAR AL ALUMNO

8.1. Objetivos y contenidos

8.2. Procedimientos de evaluación y criterios de calificación.

8.3. Contenidos mínimos exigidos para obtener una valoración positiva.

1. INTRODUCCIÓN
1.1. CURSO. HORAS TOTALES. HORAS SEMANALES

	CICLOS
	CURSO
	HORAS SEMANALES
	HORAS TOTALES

	Mecanizado


	2º
	4
	88

	Equipos electrónicos de consumo
	2º
	4
	88

	Mantenimiento electromecánico de maquinaria y conducción de líneas
	2º
	3
	75

	Equipos e instalaciones electrotécnicas
	2º
	4
	88

	Peluquería


	2º
	4
	88

	Conducción de actividades físicodeportivas en el medio natural
	1º
	3
	104



1.2. REFERENCIA AL SISTEMA PRODUCTIVO

Administrar y gestionar una pequeña empresa conociendo y      cumpliendo las obligaciones legales que le afecten. 

1.2.1. UNIDAD DE COMPETENCIA ASOCIADA AL MÓDULO

Realizar la administración, gestión y comercialización en una pequeña empresa.

1.3. RELACION CON OTROS MODULOS DEL CICLO

El bloque  “Gestión de personal” del modulo Administración, Gestión y Comercialización en una pequeña empresa coincide con distintos apartados del  bloque de “Legislación y relaciones laborales” del módulo de Formación y Orientación Laboral.

1.4. CARACTERISTICAS DEL GRUPO DE ALUMNOS

Suelen ser alumnos/as con capacidades medias/bajas, grupos muy heterogéneos en cuanto a aptitudes, conocimientos, motivaciones e intereses.

Estos grupos suelen originar problemas de disciplina.

Medidas de atención a la diversidad

En caso de que haya alumnos con dificultades de aprendizaje y con necesidades educativas especiales, se prestará una atención individualizada al alumnado, adaptando y graduando la explicaciones y actividades a las características individuales para intentar que el alumno consiga alcanzar los contenidos mínimos.

2. CAPACIDADES TERMINALES

· Analizar las diferentes formas jurídicas vigentes de empresa, señalando la más adecuada en función de la actividad económica y los recursos disponibles.

· Analizar los documentos necesarios para el desarrollo de la actividad económica de una pequeña empresa, su organización, su tramitación y su constitución.

· Definir las obligaciones mercantiles, fiscales y laborales que una empresa tiene para desarrollar su actividad económica legalmente.

· Aplicar las técnicas de relación con los clientes y proveedores, que permitan resolver situaciones comerciales tipo.

· Analizar las formas más usuales en el sector de promoción de ventas de productos o servicios.

· Elaborar un proyecto de creación de una pequeña empresa o taller, analizando la viabilidad y explicando los pasos necesarios.

2.1. CRITERIOS DE EVALUACIÓN

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

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

· Especificar los órganos de gobierno establecidas legalmente para los distintos tipos de sociedades mercantiles.

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

· Esquematizar las características  legales básicas identificadas para cada tipo jurídico de empresa.

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

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

· A partir de un supuesto simulado de la realidad del sector: determinar los contratos laborales más adecuados a las características y situación de la empresa supuesta y cumplimentar una modalidad de contrato.

· Explicar la finalidad de los documentos básicos utilizados en la actividad económica normal de la empresa.

· Cumplimentar los siguientes documentos: factura, albarán, nota de pedido, letra de cambio, cheque y recibo.

· Explicar los trámites y circuitos que recorren en la empresa cada uno de los documentos.

· Enumerar los trámites exigidos por la legislación vigente para la constitución de una empresa, nombrando el organismo donde se tramita cada documento, el tiempo y la forma requeridos.

· Definir las obligaciones mercantiles, fiscales y laborales que una empresa tiene para desarrollar su actividad económica legalmente.

· A partir de diferentes ofertas de productos o servicios determinar cuál es la más ventajosa en función fe los siguientes parámetros: precios del mercado, plazos de entrega, calidades, transporte, descuentos, volumen de pedido, condiciones de pago, garantía y atención post-venta.

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

· Explicar los principios básicos del merchadising.

· Elaborar un proyecto de creación de una pequeña empresa o taller, analizando la viabilidad y explicando los pasos necesarios.

3. ORGANIZACIÓN DE LOS CONTENIDOS

3.1. ESTRUCTURA  DE LOS CONTENIDOS


· “LA EMPRESA Y SU ORGANIZACIÓN”

· La empresa y su entorno.

· La organización de la empresa. La gestión de personal.

· Elección de la forma jurídica.

· Trámites para la creación de la empresa.

· “LA EMPRESA EN FUNCIONAMIENTO”

· Documentación básica en la actividad empresarial.

· La contabilidad en la empresa.

· La financiación de la empresa.

· Obligaciones fiscales de la empresa. 

· “LA GESTIÓN COMERCIAL DE LA EMPRESA”

· La función de compras.

· La venta del producto.

3.2. RELACIÓN SECUENCIADA Y TEMPORALIZADA DE LAS UNIDADES DE TRABAJO 

1ª EVALUACIÓN  

· La empresa y su entorno (9 h.)
· Organización de la empresa. Gestión de personal (9 h.)
· Elección de la forma jurídica (9 h.)
· Trámites para la creación de la empresa (9 h.)
· Documentación básica de la actividad empresarial (9 h.)
2ª EVALUACIÓN

· La financiación de la empresa (9 h.)
· La función de compras (9 h.) 
· La venta del producto (9 h.)
· Obligaciones fiscales de la empresa (9 h.)
· La contabilidad de la empresa (9 h.)
1ª EVALUACIÓN  

· La empresa y su entorno

· La organización de la empresa. Gestión de personal
· Elección de la forma jurídica

· Trámites para la creación de la empresa


2ª EVALUACIÓN
· Documentación básica de la actividad empresarial

· La financiación de la empresa

· La función de compras

3ª EVALUACIÓN

· La venta del producto

· Obligaciones fiscales de la empresa

· La contabilidad de la empresa

(Se acompaña en documento adjunto Plan de Aula y Plan de Empresa)

4. METODOLOGIA
INTRODUCCIÓN

El  módulo profesional de “Administración, Gestión y Comercialización en la pequeña empresa”, se configura como un módulo transversal en los Ciclos Formativos de Formación Profesional. En él, el alumno/a descubre una posibilidad de insertarse en la vida profesional a través de la creación de la propia empresa. 

En este contexto, el citado modulo debe pretender capacitar al alumno/a para elaborar un proyecto empresarial y suministrarle los recursos  para gestionar esa empresa de manera que pueda convertirla en su medio de vida. Asimismo, aún en los casos en  que el alumno no tenga su propia empresa, éste dispondrá de un perfil profesional más completo, al añadir a su  preparación profesional específica, la preparación necesaria para desarrollar tareas relativas a la administración, gestión   y comercialización  en una pequeña empresa en la que pudiera encontrarse trabajando como trabajador  por cuenta ajena.

4.1. METODOLOGÍAS

La metodología ha de ser activa, favoreciendo el profesor que el alumno/a sea, de alguna manera, protagonista de su propio aprendizaje. Además los contenidos de lo aprendido deben resultar “funcionales”, se trata de utilizarlos en circunstancias reales de la vida cotidiana.

La metodología que se propone es la siguiente:

1. Presentación del módulo “Administración, Gestión y Comercialización en una pequeña empresa”, explicando sus características, los contenidos, las capacidades terminales que deben adquirir los alumnos/as y la metodología y criterios de evaluación que se van a aplicar.

2. Al inicio de cada unidad Didáctica, se hará una introducción  a la misma, que muestren los conocimiento y aptitudes previos del alumno/a y del grupo, comentando entre todos/as los resultados, para detectar las ideas preconcebidas y de despertar un interés hacia el tema.

Los contenidos de cada unidad se desarrollarán a través de ejercicio prácticos que simulen la realidad empresarial.

5. EVALUACIÓN
5.1.
INSTRUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN

Para comprobar el nivel de conocimientos, habilidades y actitudes alcanzado durante todo el periodo de aprendizaje, se hará mediante un sistema de evaluación que permita valorar el dominio de los mismos al inicio, durante y al final del proceso instructivo. 

En la evaluación se motiva, se utilizarán criterios conceptuales, habilidades y actitudes.

· Conceptuales (conocimientos) a través de un control de conocimiento, tipo tanto de preguntas cortas, así como de casos prácticos sencillos (habilidades).

· Actitudes (participación, asistencia, puntualidad, comportamiento), se llevará a cabo a través de la observación directa y diálogos personalizados.

La  información para la evaluación nos vendrá dada por diferentes fuentes:

· La resolución de cuestionarios, controles y trabajos cuando se considere necesario para obtener información, no sólo sobre el progreso de los alumnos sino también sobre la organización del propio proceso de enseñanza aprendizaje. 

· Control periódico de ejercicios y cuaderno servirá para redondear la nota de evaluación.

· El trabajo de creación de empresa que los alumnos van elaborando a lo largo del curso.

5.2 .
CRITERIOS DE CALIFICACIÓN

· Pruebas escritas/orales

Controles de conocimientos individuales/grupo....... 70 %

· Ejercicios/cuadernos de trabajo

Trabajos clase/casa................................................. 30% (el alumno que no obtenga  un 50% en este apartado no superará la evaluación).

La actitud responsable del alumno, su participación en clase y su asistencia puntual y regular a clase se tendrá en cuenta para determinar la calificación numérica exacta del alumno

Para aprobar las evaluaciones por parciales, los alumnos deberán participar en el desarrollo y corrección de al menos el 80% de las actividades de clase propuestas por el profesor.

5.3. RECUPERACIÓN:

Los alumnos que suspendan tendrán una recuperación cuyo contenido será similar a las pruebas realizadas durante el desarrollo de la evaluación.

5.4. CONTENIDOS MÍNIMOS 

· Reconocer las funciones y objetivos de la empresa y su importancia para la sociedad.

· Identificar los diferentes tipos de empresa existentes en el mercado

· Saber qué aspectos deben considerarse para crear  una empresa.

· Conocer las posibles repercusiones medioambientales que pudiera ocasionar el desarrollo de la actividad empresarial relacionada con su sector productivo.

· Reconocer las áreas funcionales que pueden existir en una empresa.

· Representar la estructura de la empresa mediante un organigrama

· Saber realizar el análisis de un puesto de trabajo y las características de los candidatos

· Obtener información sobre los requisitos legales para constituir una empresa

· Analizar las diferentes formas jurídicas de constitución de una empresa y esquematizarlas en un cuadro comparativo

· Seleccionar la forma jurídica más adecuada para crear una determinada empresa

· Saber explicar las ventajas e inconvenientes de las principales formas jurídicas

· Reconocer los trámites y requisitos necesarios para la constitución legal de la empresa

· Formalizar los documentos administrativos relacionados con la gestión de constitución de una empresa

· Explicar la finalidad y aspectos de los registros y documentos básicos

· Conocer y analizar las fuentes de financiación para crear una empresa

· Saber buscar las ayudas públicas para un determinado proyecto empresarial

· Conocer las obligaciones laborales que tiene la empresa para desarrollar su actividad.

· Decidir la forma de contrato más adecuada de acuerdo con las necesidades de la empresa y las condiciones del trabajador.

· Saber formalizar los modelos de contratos más habituales.

· Conocer las obligaciones del empresario con la Seguridad Social y la Hacienda Pública.

· Conocer las características y la finalidad de los documentos básicos que se utilizan en la actividad económica a de una empresa

· Saber cumplimentar un pedido, albarán, factura, cheque y recibo

· Conocer los métodos de valoración de existencias (PMP, FIFO y LIFO)

· Saber seleccionar, entre diferentes ofertas existentes en el mercado, aquellas que resulten más ventajosas

· Saber explicar los medios y formas más habituales de promoción de ventas

· Conocer el contenido de un plan de marketing

· Reconocer los principios básicos del merchandising

· Conocer las nuevas formas de distribución: Internet y franquicias

· Aplicar técnicas básicas de relación con los clientes

· Reconocer los impuestos indirectos que afectan a la actividad empresarial

· Reconocer los impuestos directos que influyen en los beneficios

· Saber los impuestos municipales que influyen en la actividad empresarial

· Conocer el calendario fiscal de la empresa 

· Conocer la finalidad de la contabilidad en la empresa

· Saber analizar e interpretar un balance.

5.5. ESTIMACION DE APROBADOS

La estimación de aprobados según el histórico del departamento es:

· 1º curso: 

85%

· 2º curso: 

90%

6. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
Se realizarán charlas con asociaciones profesionales próximas a nuestro entorno, sindicatos, organizaciones empresariales, Cámara de comercio etc.

7. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS
7.1 BIBLIOGRAFÍA

· “Administración, Gestión y Comercialización  de una pequeña empresa” de Editorial Edebé

· Libros de texto de las diversas Editoriales

· Currículos de los ciclos formativos

· Legislación mercantil y fiscal actualizada. 

7.2 MATERIAL ESPECÍFICO EN EL AULA TALLER – LABORATORIO

· Vídeos

· Impresos  oficiales

· Formularios

· Boletines oficiales

· Prensa

· Código de Comercio

7.3 MATERIAL DIDACTICO DEL ALUMNO

· Libro de texto “Administración, Gestión y Comercialización  de una pequeña empresa” de Editorial Edebé

· Apuntes y material de apoyo entregado por el profesor

8. SÍNTESIS DE LA PROGRAMACIÓN PARA ENTREGAR AL ALUMNO

8.1. Objetivos y contenidos
Objetivos

· Analizar las diferentes formas jurídicas vigentes de empresa, señalando la más adecuada en función de la actividad económica y los recursos disponibles.

· Analizar los documentos necesarios para el desarrollo de la actividad económica de una pequeña empresa, su organización, su tramitación y su constitución.

· Definir las obligaciones mercantiles, fiscales y laborales que una empresa tiene para desarrollar su actividad económica legalmente.

· Aplicar las técnicas de relación con los clientes y proveedores, que permitan resolver situaciones comerciales tipo.

· Analizar las formas más usuales en el sector de promoción de ventas de productos o servicios.

· Elaborar un proyecto de creación de una pequeña empresa o taller, analizando la viabilidad y explicando los pasos necesarios.

Contenidos

· “LA EMPRESA Y SU ORGANIZACIÓN”

· La empresa y su entorno.

· La organización de la empresa. La gestión de personal.

· Elección de la forma jurídica.

· Trámites para la creación de la empresa.

· “LA EMPRESA EN FUNCIONAMIENTO”

· Documentación básica en la actividad empresarial.

· La contabilidad en la empresa.

· La financiación de la empresa.

· Obligaciones fiscales de la empresa. 

· “LA GESTIÓN COMERCIAL DE LA EMPRESA”

· La función de compras.

· La venta del producto.

8.2. Procedimientos de evaluación y criterios de calificación.

Procedimientos de evaluación

· La resolución de cuestionarios, controles y trabajos cuando se considere necesario para obtener información, no sólo sobre el progreso de los alumnos sino también sobre la organización del propio proceso de enseñanza aprendizaje. 

· Control periódico de ejercicios y cuaderno servirá para redondear la nota de evaluación.

· El trabajo de creación de empresa que los alumnos van elaborando a lo largo del curso.

Criterios de calificación

· Pruebas escritas/orales

Controles de conocimientos individuales/grupo....... 70 %

· Ejercicios/cuadernos de trabajo

Trabajos clase/casa................................................. 30%

· Observación sistemática

Actitud/participación/asistencia................................ + 10%

Para aprobar las evaluaciones por parciales, los alumnos deberán participar en el desarrollo y corrección de al menos el 80% de las actividades de clase propuestas por el profesor. Teniendo que recuperar dicha evaluación a través de un único examen por evaluación y/o presentando actividades similares a las realizadas en clase, a propuesta del profesor.

Recuperación:

Los alumnos que suspendan tendrán una recuperación cuyo contenido será similar a las pruebas realizadas durante el desarrollo de la evaluación. 

Para poder recuperar el alumno deberá entregar al menos el 50% de los ejercicios y trabajos realizados durante la evaluación.

La recuperación se podrá realizar mediante trabajos cuando así lo estime el profesor.

8.3. Mínimos exigidos para obtener una valoración positiva

· Reconocer las funciones y objetivos de la empresa y su importancia para la sociedad.

· Identificar los diferentes tipos de empresa existentes en el mercado

· Saber qué aspectos deben considerarse para crear  una empresa.

· Conocer las posibles repercusiones medioambientales que pudiera ocasionar el desarrollo de la actividad empresarial relacionada con su sector productivo.

· Reconocer las áreas funcionales que pueden existir en una empresa.

· Representar la estructura de la empresa mediante un organigrama

· Saber realizar el análisis de un puesto de trabajo y las características de los candidatos

· Obtener información sobre los requisitos legales para constituir una empresa

· Analizar las diferentes formas jurídicas de constitución de una empresa y esquematizarlas en un cuadro comparativo

· Seleccionar la forma jurídica más adecuada para crear una determinada empresa

· Saber explicar las ventajas e inconvenientes de las principales formas jurídicas

· Reconocer los trámites y requisitos necesarios para la constitución legal de la empresa

· Formalizar los documentos administrativos relacionados con la gestión de constitución de una empresa

· Explicar la finalidad y aspectos de los registros y documentos básicos

· Conocer y analizar las fuentes de financiación para crear una empresa

· Saber buscar las ayudas públicas para un determinado proyecto empresarial

· Conocer las obligaciones laborales que tiene la empresa para desarrollar su actividad.

· Decidir la forma de contrato más adecuada de acuerdo con las necesidades de la empresa y las condiciones del trabajador.

· Saber formalizar los modelos de contratos más habituales.

· Conocer las obligaciones del empresario con la Seguridad Social y la Hacienda Pública.

· Conocer las características y la finalidad de los documentos básicos que se utilizan en la actividad económica a de una empresa

· Saber cumplimentar un pedido, albarán, factura, cheque y recibo

· Conocer los métodos de valoración de existencias (PMP, FIFO y LIFO)

· Saber seleccionar, entre diferentes ofertas existentes en el mercado, aquellas que resulten más ventajosas

· Saber explicar los medios y formas más habituales de promoción de ventas

· Conocer el contenido de un plan de marketing

· Reconocer los principios básicos del merchandising

· Conocer las nuevas formas de distribución: Internet y franquicias

· Aplicar técnicas básicas de relación con los clientes

· Reconocer los impuestos indirectos que afectan a la actividad empresarial

· Reconocer los impuestos directos que influyen en los beneficios

· Saber los impuestos municipales que influyen en la actividad empresarial

· Conocer el calendario fiscal de la empresa 

· Conocer la finalidad de la contabilidad en la empresa

· Saber analizar e interpretar un balance.

CONTROL DE CALIDAD DE LA PROGRAMACION 

Por favor una vez impresa la programación comprueba y marca con una  “X”  manualmente los apartados que has rellenado:


ENCUESTA DE SATISFACCION DE LA PLANTILLA DE PROGRAMACION

Valora de 1-10 el grado de utilidad y facilidad en el manejo 

de la plantilla de programación proporcionada: ……………………………………… (8)

	Sugerencias de mejora sobre la plantilla: 

	Firma:


NOTA: Esta hoja sepárala del resto de la programación y entrégala al jefe de departamento cumplimentada y firmada. 

INDICE DE APARTADOS........................ ..........................................................	( x )





INTRODUCCIÓN
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OBJETIVOS DEL MÓDULO/CAPACIDADES PROFESIONALES................	( x )





ORGANIZACIÓN DE LOS CONTENIDOS
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 Estructura de los contenidos........................................................................ 	( x )


Diagrama de flujo (OPCIONAL) ...................................................... 	(    )





PROGRAMACIÓN


 Introducción


Características del grupo de alumnos …………………………… 	( x )


Relación con otros módulos del ciclo……………………………...	( x )


 Metodologías ………………………………………………………………..	( x )


 Relación secuenciada de las unidades didácticas y actividades (opcional)…	( x )





EVALUACIÓN


5.1.   Criterios de evaluación ……………………………………………………..	( x )
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ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS …………………………………………	( x )





MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS
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