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1.
Introducción

El Ciclo Superior de Administración y finanzas ha sido regulado en el Real Decreto 1584/2011, pertenece a la familia profesional de Administración y consta de 2.000 horas. A lo largo de este periodo los alumnos irán adquiriendo las competencias profesionales, personales y sociales además de las cualificación profesional fijadas para el Ciclo. Las diferentes cualificaciones se adquieren con la aprobación de los 14 módulos en que está subdividido el Ciclo formativo

Al finalizar el ciclo formativo, los alumnos habrán desarrollado la competencia general que les habilita para organizar y ejecutar las operaciones de gestión y administración en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa pública o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestión de calidad, gestionando la información, asegurando la satisfacción del cliente y/o usuario y actuando según las normas de prevención de riesgos laborales y protección medioambiental.

La profesión de técnico superior en Administración y Finanzas está sufriendo una continua evolución que hace necesario por parte del profesional un continuo esfuerzo en el campo de la formación, el trabajo en equipo, la iniciativa y el espíritu emprendedor. Algunas de las causas que han provocado esta situación y que harán que se continúe demandando estos profesionales son:

· La tendencia de la actividad económica hacia la globalización y el incremento de las relaciones comerciales e institucionales internacionales requieren de profesionales cualificados y competitivos, especialmente en las nuevas tecnologías de la información y comunicación, y con competencias lingüísticas en distintos idiomas.

· La organización de la actividad productiva de las empresas y del trabajo exigen actualmente, a los profesionales de administración y finanzas, una serie de competencias personales y sociales relacionadas con el trabajo en equipo, la autonomía e iniciativa en la toma de decisiones y en el desarrollo de tareas y la atención al público. Hay que insistir en que las fronteras entre las diferentes áreas de la administración empresarial están cada vez más diluidas, de modo que se requieren esfuerzos cada vez mayores en la coordinación de las mismas, tanto interna como externamente.

· El cambio constante en legislación, tipos de documentos y procedimientos administrativos utilizados por la empresa, exige, por parte de estos profesionales, una actualización constante y actitudes favorables hacia el aprendizaje a lo largo de la vida, hacia la autoformación y hacia la responsabilidad.

· La creciente competitividad en el mundo empresarial exige profesionales capaces de desarrollar su actividad en un entorno de gestión de calidad, con importancia en la seguridad, la higiene y el respeto al medio ambiente.

Además, los profesionales de este sector necesitan adquirir y desarrollar unas habilidades y conocimientos vinculados con la gestión empresarial, que les capacite para iniciar un proyecto empresarial por cuenta propia y/o para contribuir en la mejora de la eficacia de la empresa en la que presten sus servicios como profesionales por cuenta ajena.

2.
Objetivos.
2.1 Objetivos generales del Ciclo

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la tipología de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.

c) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.

e) Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las áreas funcionales de la empresa para proponer líneas de actuación y mejora.

g) Identificar las técnicas y parámetros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.

i) Interpretar la normativa y metodología aplicable para realizar la gestión contable y fiscal.

j) Elaborar informes sobre los parámetros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de cálculo financieros para supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión.

k) Preparar la documentación así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los recursos humanos.

l) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral y la documentación derivada, para organizar y supervisar la gestión administrativa del personal de la empresa.

m) Identificar la normativa vigente, realizar cálculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociación con proveedores y de asesoramiento a clientes para realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales

n) Reconocer las técnicas de atención al cliente/usuario, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades relacionadas.

o) ñ) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas.

p) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

q) Desarrollar la creatividad y el espíritu de innovación para responder a los retos que se presentan en los procesos y en la organización del trabajo y de la vida personal.

r) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocación en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

s) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivación, supervisión y comunicación en contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organización y coordinación de equipos de trabajo.

t) Aplicar estrategias y técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicación.

Evaluar situaciones de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevención personales y colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad universal y al “diseño para todos”.

v) Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.

x) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano democrático.

2.2. Objetivos específicos del módulo

De los objetivos generales del módulo los que se ajustan a este módulo formativo son:

a) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.

b) Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.

c) Organizar las tareas administrativas de las áreas funcionales de la empresa para proponer líneas de actuación y mejora.

d) Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.

e) Interpretar la normativa y metodología aplicable para realizar la gestión contable y fiscal.

f) Elaborar informes sobre los parámetros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de cálculo financieros para supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión.

g) Identificar la normativa vigente, realizar cálculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociación con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales.

h) Reconocer las técnicas de atención al cliente/usuario, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades relacionadas.

i) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas.

j) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

k) Desarrollar la creatividad y el espíritu de innovación para responder a los retos que se presentan en los procesos y en la organización del trabajo y de la vida personal.

l) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocación en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

m) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivación, supervisión y comunicación en contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organización y coordinación de equipos de trabajo.

n) Aplicar estrategias y técnicas de comunicación, adaptándose a los contenidos que se van a transmitir, a la finalidad y a las características de los receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicación.

o) Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad.

p) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo.

q) Aplicar los procesos establecidos en la selección, contratación administrativos formación y desarrollo de los Recursos humanos, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial.

r) Organizar y supervisar la gestión administrativa de persona de la empresa ajustándose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos

3.
Competencias básicas profesionales, personales y sociales

El RD 1584/2011 que fija las Enseñanzas Mínimas del Técnico Superior en Administración y Finanzas ha establecido las competencias profesionales, personales y sociales de este título.

De todas ellas, las más vinculadas a este módulo formativo son las siguientes:

a) Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas.

b) Realizar la gestión contable y fiscal de la empresa, según los procesos y procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.

c) Supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversión, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

d) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial.

e) Organizar y supervisar la gestión administrativa de personal de la empresa, ajustándose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

f) Realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de documentación y las actividades de negociación con proveedores, y de asesoramiento y relación con el cliente.

g) Atender a los clientes/usuarios en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustándose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institución.

h) Tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en diferentes organismos y administraciones públicas, en plazo y forma requeridos.

i) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos científicos, técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formación y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologías de la información y la comunicación.

j) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomía en el ámbito de su competencia, con creatividad, innovación y espíritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.

k) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

l) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.

m) Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.
4. Metodología
Se realizará una exposición teórica de las materias junto con casos prácticos de hechos reales recogidos en prensa y revistas especializadas.

El proyecto elegido por los alumnos será la referencia última de todo el módulo por lo que las clases teóricas se plasmarán en él.

Se propondrán actividades individuales para que el profesorado pueda evaluar de forma personal la contribución que un alumno realiza al proyecto.

Se dará una visión de conjunto para la elaboración del proyecto intentando que los alumnos sepan cuáles serían los pasos a desarrollar si lo pusieran en práctica.

5. Contenidos mínimos.
Factores de la innovación empresarial:

– El proceso innovador en la actividad empresarial.

– Factores de riesgo en la innovación empresarial. Las facetas del emprendedor.

– La tecnología como clave de la innovación empresarial.

– La internacionalización de las empresas como oportunidad de desarrollo e innovación.

– Ayudas y herramientas para la innovación empresarial.

Selección de la idea de negocio:

– El promotor y la idea.

– Selección de ideas de negocio.

– El plan de empresa. 

– Análisis de mercados.

– La actividad empresarial.

– La competencia.

Organización interna de la empresa, forma jurídica y recursos:

– El empresario.

– Clasificación de empresas.

– La forma jurídica de la empresa.

– La organización funcional en la empresa.

– Responsabilidad social de la empresa.

– Asignación de recursos.

Viabilidad de la empresa:

– La inversión en la empresa.

– Fuentes de financiación.
– Análisis económico-financiero de proyectos de empresa.

Gestión de la documentación de puesta en marcha de un negocio:

– Trámites generales para los diferentes tipos de empresa.

– Tramites específicos. Negocios particulares.

– Autorizaciones, instalación o constitución.

– Inscripciones en registros.

– Carnés profesionales.
Gestión del proyecto empresarial:

– El plan de aprovisionamiento.

– Gestión comercial en la empresa.

– Gestión del marketing en la empresa.

– Gestión de los recursos humanos.

– Gestión de la contabilidad como toma de decisiones.

– Gestión de las necesidades de inversión y financiación.

– Gestión de las obligaciones fiscales.

– Equipos y grupos de trabajo.

– El trabajo en equipo. La toma de decisiones.

– Confección y diseño de los equipos dentro de la empresa creada.

– El dossier del proyecto: elaboración y selección del destinatario.
– Exposición pública del proyecto: técnicas de captación de la atención. Destrezas comunicativas.
– Uso de herramientas informáticas en la elaboración y exposición de proyecto.
6. Procedimientos de evaluación
La evaluación se realizará tomando como referencia los objetivos y contenidos planteados en el módulo de forma continua, sumativa y formativa.

Durante el curso los alumnos realizarán un trabajo sobre el proyecto de simulación empresarial que elijan ellos, pero siempre con el visto bueno en la elección del profesor, quien también podrá proponer áreas de trabajo concretas o proyectos determinados. Por tanto, el trabajo que realicen en horas de clase será primordial a la hora de establecer las notas finales de las distintas evaluaciones. Para considerar aprobado el módulo deberán obtenerse como nota mínima un 5 obtenido según las ponderaciones detalladas más abajo para cada fase del proyecto.
También se realizarán pruebas objetivas y. será necesaria la superación (obtener un 5) de todas estas pruebas para obtener una calificación positiva en el módulo.
La nota de cada trimestre estará formada en un 50% por el trabajo individual (cuya composición es del 70% por el trabajo de simulación, 20% de realización de actividades y 10% de asistencia y actitud)  y otro 50% por los exámenes.
A la hora de evaluar se tendrá en cuenta las siguientes circunstancias:

· Conocimientos

En este epígrafe se recogen todos los conceptos vistos a lo largo del curso.  Para ello, se realizará 1 prueba teórica-práctica en cada evaluación. Aquel alumno que no pudiera realizar el examen en la fecha propuesta dispondrá de la posibilidad de realizar el examen de recuperación con el resto de sus compañeros que no pasen los controles de conocimientos. Será necesaria la realización de todas las actividades planteadas a lo largo del curso, la no realización puntual de alguna de ellas podrá descontar hasta un punto la nota global.
· Procedimientos

Se plasmará íntegramente en el trabajo llevado a cabo por grupos de 3 ó 4 componentes a lo largo del curso.  

La ponderación de las diferentes partes en las que se divide la realización del proyecto será la siguiente:

	1ª EVALUACIÓN
	2ª EVALUACIÓN

	GUIÓN 1
	5%
	GUIÓN 4
	15%

	GUIÓN 2
	20%
	GUIÓN 5
	15%

	GUIÓN 3
	20%
	GUIÓN 6
	5%

	
	GUIÓN 7
	20%


· Actitudes.

Se valorará  el cumplimiento con los plazos establecidos para las actividades, el interés por el módulo, la implicación en el proyecto, en definitiva, la motivación que se espera de todos los emprendedores. Tanto una buena actitud hacia el aprendizaje como la exigencia de la asistencia son de suma importancia. Con respecto a la asistencia, aquellos alumnos que tengan un porcentaje de faltas superior al reflejado en la normativa del centro y en el PROYECTO CURRICULAR DEL CICLO FORMATIVO para la pérdida de la evaluación continua, deberán realizar actividades específicas y/o exámenes especiales propuestos por el profesor, junto con la posibilidad de realización del proyecto de manera individual. También lo realizarán de manera individual los alumnos repetidores del módulo profesional.

6.1.1 Criterios de calificación pruebas teóricas

En el enunciado de cada prueba se explicitará la calificación de la misma.


6.1.2. Criterios de calificación de trabajos y prácticas

El trabajo se valorará según los siguientes factores:

Para la nota individual se realizará un examen por unidad de trabajo y, además, se podrán realizar también, a lo largo del curso diversas actividades propuestas por el profesor, relacionadas con la materia. Todas las actividades serán calificadas, para cada alumno por separado, de 0 a 10. Aquel alumno que no pudiera realizar el examen en la fecha propuesta dispondrá de la posibilidad de realizar el examen de recuperación con el resto de sus compañeros que no pasen los controles de conocimientos. Será necesaria la realización de todas las actividades planteadas a lo largo del curso, la no realización puntual de alguna de ellas podrá descontar hasta dos puntos la nota individual.

Se valorará  el cumplimiento con los plazos establecidos para las actividades y  el interés por el módulo. Tanto una buena actitud hacia el aprendizaje como la exigencia de la asistencia son de suma importancia. Con respecto a la asistencia, aquellos alumnos que tengan un porcentaje de faltas superior al reflejado en la normativa del centro y en el PROYECTO CURRICULAR DEL CICLO FORMATIVO (que en la actualidad está fijado en el 15%) para la pérdida de la evaluación continua, deberán realizar actividades específicas y/o exámenes especiales propuestos por el profesor.

Para los alumnos que no superen el módulo, se propondrán actividades de recuperación, que podrán consistir en una prueba escrita que verifique que el alumno ha cumplido los objetivos marcados en esta programación.

6.2. Procedimiento de evaluación y calificación extraordinaria

La prueba extraordinaria podrá consistir en la propuesta de diversas actividades de recuperación, en una prueba escrita que verifique que el alumno ha cumplido los objetivos marcados en esta programación.

6.2.1 Criterios de calificación pruebas teóricas

En el enunciado de cada prueba teórica se explicitará la calificación de la misma

6.2.2. Criterios de calificación de trabajos y prácticas

Se aplicarán los mismos procedimientos y criterios que los mencionados para la pruebas ordinarias

7. Mecanismos de seguimiento y valoración que permitan potenciar los resultados positivos y subsanar las deficiencias que pudieran observarse. / Medidas de atención a la diversidad

La atención a la diversidad debe ser una constante durante la dinámica del curso. Para aquellos alumnos que no alcanzan los objetivos planteados en la programación, el profesor deberá plantear actividades de refuerzo. 
8. Actividades complementarias o extraescolares

No se contemplan a lo largo de este curso, aunque quizá se pudieran acceder a los Talleres emprendedores impartidos por el IAF o una charla con un emprendedor.
9. Actividades de orientación y apoyo encaminadas a la superación de los módulos profesionales pendientes

Este curso, no existen alumnos en estas circunstancias.
10. Plan de contingencia.
En el caso de que se produzca alguna circunstancia  excepcional que afecte al desarrollo  normal de la actividad docente en el módulo durante un periodo prolongado de tiempo, se estará a lo recogido en los siguientes apartados:

1.- Ante una contingencia del profesorado o técnica (de duración prolongada.)

Cuando suceda una circunstancia excepcional que afecte al desarrollo normal de la actividad docente en el módulo durante un periodo prolongado de tiempo , el alumnado realizará las actividades que fije el departamento, para lo cual se procederá de la siguiente manera:

1. Se realizará una reunión urgente del departamento de Administración y Gestión donde se estudiará la contingencia.

2. Se acordarán las medidas a tomar para minimizar el impacto de dicha contingencia sobre los alumnos, algunas de las cuales pueden ser:

· Que el alumnado realice los ejercicios que se fijen que tengan relación con el módulo

· Que el alumnado realice las prácticas que se fijen que tengan relación con el módulo

· Que el alumnado realice el estudio de las unidades didácticas que se fijen

· Cambiar la distribución temporal de los contenidos en la programación

· Fijar periodos de atención a los alumnos por parte de otros profesores del departamento (durante las guardias que cada profesor tenga asignadas en su horario personal) para resolver dudas, hacer prácticas o dar materia (previa aprobación de la medida por parte de jefatura de estudios).

· Reubicar a los alumnos en otros espacios o utilizar otros medios didácticos o herramientas.

· Proponer una distribución horaria diferente para el módulo.

· Proponer cambios en el resto de los módulos para tratar de que la contingencia tenga menos repercusión en el módulo afectado.

· Etc.

De dichas medidas se dejará constancia en el acta de la reunión del departamento

El jefe de departamento será el responsable de coordinar las medidas, proporcionar los recursos necesarios y velar por el correcto cumplimiento de las mismas

2.- Ante una contingencia del alumnado (de duración prolongada)

Cuando suceda una circunstancia excepcional debidamente justificada, como enfermedad o fuerza mayor, que afecte al desarrollo normal de la actividad docente en el módulo durante un periodo prolongado de tiempo se procederá de la siguiente manera: 

El alumno realizará las actividades que, una vez estudiada la contingencia, fije el profesorado del módulo. Las actividades se le transmitirán por el medio que se considere más adecuado (verbal, escrito, telemático…) y deberá quedar constancia tanto de la comunicación realizada como de la realización y entrega de dicho trabajo. 

Caso de que la ausencia se prolongue en exceso y el profesorado estime que dicha ausencia imposibilita el obtener una calificación positiva en el módulo, se le hará conocedor al alumno de dicha situación para la toma de otro tipo de decisiones (renuncias, repeticiones, o las que se consideren pertinentes).
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	UNIDAD DIDÁCTICA
	1
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	TEORÍA: 
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	LA IDEA Y EL PLAN DE EMPRESA
	DOCUMENTOS DE ELABORACIÓN

	
	

	
	

	CONTENIDOS:

a) El promotor y la idea. Selección de ideas de negocio. Factores que determinan la elección.

b) Contenido del plan de empresa:

c) El proceso innovador en productos, procesos, marketing y en la organización. 

d) Análisis DAFO.

ACTIVIDADES:

· Revisión de ejemplos de diferentes modelos de Plan de Empresa y elaboración de un guión.

· Generación de ideas de negocio.

· Casos Análisis DAFO

· Elaboración GUIÓN_1:

· Antecedentes.

· Idea. 

· Promotores

RECURSOS:

· ¿Cómo elaborar un plan de Negocios? CEZ.

· Modelo de Plan de Empresa. www.cea.es 

· Ejemplos de Proyectos: www.crearempresas.com

· Guía Emprender en Aragón.

· APUNTES facilitados por el profesor.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

a) Se han evaluado las implicaciones que conlleva la elección de una idea de negocio.

b) Se ha diferenciado entre lo que puede ser una simple idea de una idea de negocio factible.

c) Se han señalado las ventajas e inconvenientes de las propuestas de negocio.

d) Se ha determinado el producto o servicio que se quiere proporcionar con la idea de negocio.

e) Se han concretado las necesidades que satisface y el valor añadido de la idea de negocio propuesta.

f) Se han relacionado la innovación y la iniciativa emprendedora con las implicaciones que tiene para la competitividad empresarial.

g) Se han valorado los aspectos inherentes a la asunción de riesgo empresarial como motor económico y social.

h) Se han determinado las diferentes facetas del carácter emprendedor desde el punto de vista empresarial.

i) Se han definido ayudas y herramientas, públicas y privadas, para la innovación.

j) Se han examinado las diversas facetas de la innovación empresarial (técnicas, materiales, de organización interna y externa, entre otras), relacionándolas como fuentes de desarrollo económico y creación de empleo.

k) Se han seleccionado diferentes experiencias de innovación empresarial, describiendo y valorando
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	SIMULACIÓN EMPRESARIAL
	UNIDAD DIDÁCTICA
	2
	TEMPORALIZACIÓN (n° sesiones)

	
	
	
	TEORÍA: 

8
	SIMULACIÓN: 

10

	ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN
	DOCUMENTOS DE ELABORACIÓN

	
	

	
	

	CONTENIDOS:

e) 1Factores externos de influencia en el mercado.: Entorno macroeconómico, político, jurídico, tecnológico, socio – cultural.

f) Análisis del Sector: Delimitación del sector, CNAE, Concentración, Evolución, Posición comercial, aspectos económicos, aspectos financieros.

g) Análisis de la competencia: Rivalidad entre empresas del mismo sector, Poder de negociación de clientes y proveedores, Producto sustitutivos, Barreras de entrada y salida.

h) Estudio de Mercado: Objetivos, Fuentes, Etapas, Segmentación de mercados.

i) La encuesta: Realización e informe.
ACTIVIDADES:
· Búsqueda de factores de incidencia en diferentes sectores.

· Análisis DAFO de sectores.

· Elaboración GUIÓN_2:

· Delimitación del sector de competencia y análisis de las variables de influencia.

· Diseño de encuesta y realización del estudio de mercado. Variables estadísticas.

· Informe del estudio de mercado.

RECURSOS:
· Apuntes facilitados por el profesor.
· Guía emprender en Aragón.

· Dossier revista “Emprendedores” ¿Dónde obtener información?

· www.dbk.es ; www.ardan.es, www.ine.es
RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

Analiza la idoneidad de la estrategia empresarial considerando el entorno en el que se desarrolla el negocio.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

a) Se han identificado las principales características del sector empresarial en el que se desenvuelve la idea de negocio.

b) Se han señalado las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades del negocio.

c) Se han concretado las necesidades que satisface y el valor añadido de la idea de negocio propuesta.

d) Se han identificado los clientes potenciales, atendiendo a los objetivos del proyecto de empresa.

e) Se ha efectuado un análisis de mercado para comprobar si existe un nicho en el mismo.

f) Se ha efectuado un análisis de la competencia para posicionar nuestro producto.
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	SIMULACIÓN EMPRESARIAL
	UNIDAD DIDÁCTICA
	3
	TEMPORALIZACIÓN (n° sesiones)

	
	
	
	TEORÍA: 

10
	SIMULACIÓN: 

12

	MARKETING Y ORGANIZACIÓN COMERCIAL
	DOCUMENTOS DE ELABORACIÓN

	
	

	
	

	CONTENIDOS:

· Concepto y función del Marketing.

· Instrumentos básicos.

· El Plan de Marketing: Etapas e instrumentos.

· Definición e productos y / o servicios.

· Definición del mercado y de las acciones frente a la competencia: elección del mercado meta, reacciones a la entrada de la empresa, acciones y estrategias para superar las barreras.

· Comunicación: Publicidad, promoción de ventas, relaciones públicas, Recursos Humanos necesarios en la comunicación.

· Definición de la distribución.

· Política de precios: Objetivos, Estrategias, Métodos de fijación, Cálculo de los precios.

· Organización y planificación de las ventas: Red de ventas, Recursos Humanos en las ventas, Previsión de ventas.
ACTIVIDADES:
· Análisis global de casos prácticos de Planes de Marketing.

· Actividades de aprendizaje sobre los elementos fundamentales del Plan de Marketing.
RECURSOS:
· Apuntes facilitados por el profesor.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

Realiza la gestión de la empresa-proyecto en los departamentos de marketing y de recursos humanos.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

a) Se han planificado las acciones de marketing Se han señalado las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades del negocio.

b)  Gestionar el proceso de comercialización de los productos de la empresa.
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	UNIDAD DIDÁCTICA
	4
	TEMPORALIZACIÓN (n° sesiones)

	
	
	
	TEORÍA: 
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	OPERACIONES DE PRODUCCIÓN Y APROVISIONAMIENTO. LA LOCALIZACIÓN DE LA EMPRESA
	DOCUMENTOS DE ELABORACIÓN

	
	

	
	

	CONTENIDOS:

· Definición de la producción.

· Objetivos de la producción.

· Descripción de la producción.

· Procesos de producción.

· Los costes de producción.

· Métodos de cálculo de costes.

· Definición del aprovisionamiento.

· Operaciones de aprovisionamiento.

· Selección de proveedores.

· Organización y gestión de stocks.
· Factores e localización geográfica:

· Búsqueda y selección de lugares.

· Distribución interna.
ACTIVIDADES:
· Delimitar fases de un proceso de producción.

· 
Cálculo del escandallo de costes.

· 
Investigación de las necesidades materiales.

· 
Clasificación de costes.

· 
Métodos de cálculo de costes: Direct costing, Full Cost, Coste industrial.

· Variables de gestión de stocks: stock medio, óptimo, punto de pedido
· Test de localización.
RECURSOS:
· Apuntes facilitados por el profesor.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

Realizar la gestión de la empresa-proyecto en sus diversos departamentos: gestión comercial, plan de operaciones, financiación, gestión de la contabilidad, viabilidad del proyecto, gestión de recursos humanos y gestión de las obligaciones fiscales.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

a) Efectuar una asignación eficiente de los recursos necesarios.
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	SIMULACIÓN EMPRESARIAL
	UNIDAD DIDÁCTICA
	5
	TEMPORALIZACIÓN (n° sesiones)

	
	
	
	TEORÍA: 

8
	SIMULACIÓN: 
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	ORGANIZACIÓN INTERNA Y DE RECURSOS HUMANOS
	DOCUMENTOS DE ELABORACIÓN

	
	

	
	

	CONTENIDOS:

· Analizar la forma organizativa más adecuada para la empresa del proyecto.

· 
Elaborar el organigrama funcional de la empresa, detallando los distintos departamentos de la misma.

· 
Definir los diferentes puestos de trabajo de la empresa.

· 
Elaborar los perfiles profesiográficos de los candidatos a ocupar los puestos de trabajo.

· 
Describir los procesos de reclutamiento, selección, contratación, acogida y formación de los trabajadores.

· 
Determinar la modalidad más adecuada de contratos a realizar a cada trabajador.

· Cuantificar los costes sociales por periodos de los trabajadores de la empresa.
ACTIVIDADES:
· Realizar el organigrama correspondiente a la empresa del proyecto.

· Diseñar los profesiogramas y perfiles profesiográficos de los puestos de trabajo necesarios para desarrollar la actividad empresarial.

· Cumplimentar los contratos de trabajo tipo.

· Cálculo de los costes de personal.
RECURSOS:
· Apuntes facilitados por el profesor.

· www.sepe.es
RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

Determinar la organización interna de la empresa y su cultura empresarial, analizando las alternativas disponibles y los objetivos marcados con el proyecto.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

a) Relacionar la organización establecida por la empresa con el tipo y fines de ésta.

b) Identificar las diferentes funciones dentro de la empresa.

c) Valorar la importancia de dotar a la empresa de la estructura adecuada para su pervivencia.

d) Reconocer los distintos tipos de cultura empresarial.
	GUIÓN_1

	· 
	GUIÓN_2

	· 
	GUIÓN_3

	· 
	GUIÓN_4

	· 
	GUIÓN_5

	· 
	GUIÓN_6

	· 
	GUIÓN_7

	· 
	

	· 
	ANEXOS

	· 
	Currículo promotores.

	· 
	Normas legales básicas.

	· 
	Cuestionario y resultados estudio de mercado.

	
	Folletos publicitarios.

	
	Planos ubicación

	
	Análisis puestos de trabajo

	
	Modelos de contratos de trabajo.

	
	Documentos de trámites de creación de la empresa.

	
	Modelo de Estatutos de la empresa

	
	PLAN DE PREVENCIÓN DE RIESGOS

(Módulo de F.O.L.)


	SIMULACIÓN EMPRESARIAL
	UNIDAD DIDÁCTICA
	6
	TEMPORALIZACIÓN (n° sesiones)

	
	
	
	TEORÍA: 

6
	SIMULACIÓN: 

7

	FORMA JURÍDICA: TRÁMITES Y DOCUMENTOS DE PUESTA EN MARCHA
	DOCUMENTOS DE ELABORACIÓN

	
	

	
	

	CONTENIDOS:

· 
CLAVES IDENTIFICATIVAS DEL TIPO DE SOCIEDAD.

· 
TRAMITES DE CONSTITUCIÓN

· 
OBLIGACIONES CONTABLES.

· OBLIGACIONES FISCALES
ACTIVIDADES:
· 
Definición del tipo de empresa que vais a constituir.

· 
Escrituras y estatutos de constitución.

· Detalle de los tramites a realizar y cumplimentación de los impresos necesarios. 
· Reseñar las obligaciones fiscales y contables propias del proyecto.
RECURSOS:
· Apuntes facilitados por el profesor.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

Determinar la forma jurídica en función de los objetivos marcados con el proyecto.

Gestionar la documentación necesaria para la puesta en marcha de una empresa, analizando los trámites legales y las actuaciones necesarias que conllevan la realización del proyecto empresarial.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

a) Reconocer los distintos tipos de formas jurídicas que existen.

b) Seleccionar la forma jurídica adecuada.

c) Reconocer la exigencia de la realización de diversos trámites antes de la puesta en marcha de un negocio.

d) Identificar los organismos ante los cuales han de presentarse los trámites.

e) Cumplimentar la documentación necesaria para la constitución de la empresa.

f) Realizar los trámites fiscales para la puesta en marcha.

g) Realizar los trámites necesarios ante la autoridad laboral y la Seguridad Social.

h) Realizar los trámites necesarios en el resto de las administraciones públicas.
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	ANÁLISIS DE VIABILIDAD ECONOMICO-FINANCIERA
	DOCUMENTOS DE ELABORACIÓN

	
	

	
	

	CONTENIDOS:

· 
Balance de situación

· 
Cuenta de resultados

· 
Previsión de tesorería

· 
Sistema de pago a proveedores

· 
Sistema de cobro a clientes

· 
Plan de financiación

· 
Plan de inversiones inicial
ACTIVIDADES:
· Realización de casos prácticos de análisis económico financiero.

· Detalle del Balance y Cuenta de Resultados Previsional.

· Realización del Presupuesto de Tesorería.
· Reseñar las obligaciones fiscales y contables propias del proyecto.
RECURSOS:
· Apuntes facilitados por el profesor.

· Modelos de hojas de cálculo para el análisis económico.financiero.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

Realizar la gestión de la empresa-proyecto en sus diversos departamentos: gestión comercial, plan de operaciones, financiación, gestión de la contabilidad, viabilidad del proyecto, gestión de recursos humanos y gestión de las obligaciones fiscales.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

a) Planificar las necesidades financieras de la empresa.

b) Confeccionar y verificar la contabilidad de la empresa.

c) Reconocer y seleccionar las posibles fuentes de financiación.

d) Comprobar la accesibilidad de las fuentes de financiación para la puesta en marcha del negocio.

e)  Efectuar una asignación eficiente de los recursos necesarios.

f)  Valorar la importancia de dotar a la empresa de la estructura adecuada para su pervivencia.

g) Confeccionar y verificar la contabilidad de la empresa.

h) Efectuar un estudio de la viabilidad del negocio.

i) Comprobar la viabilidad económica por medio del análisis de proyectos de inversión.

j) Elaborar un plan de viabilidad a largo plazo para poder efectuar una mejor planificación en la empresa.

k) Conocer y gestionar las obligaciones fiscales.
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