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CURSO 2022/23

PROGRAMACION DE FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION E
XESTION.

1. CONTIDOS.
2. PROCEDEMENTO DE AVALIACION E CUALIFICACION.
3. CONTIDOS MINIMOS ESIXIBLES PARA SUPERAR A MATERIA.

1. CONTIDOS

A materia agrupase nos seguintes bloques:

Bloque 1. Innovacion empresarial. A idea de negocio: o proxecto de empresa

Bloque 2. A organizacion interna da empresa. Forma xuridica e recursos

Bloque 3. Documentacion e tramites para a posta en marcha da empresa

Bloque 4. O plan de aprovisionamento

Bloque 5. Xestion comercial e méarketing na empresa

Bloque 6. Xestion dos recursos humanos

Bloque 7. Xestion da contabilidade da empresa

Bloque 8. Investimento e xestion financeira. Viabilidade da empresa

13. ORGANIZACION DOS CONTIDOS POR UNIDADES DIDACTICAS
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UNIDADE 1

— Innovacidn, desenvolvemento econdmico e creacion de empresas.

— Idea de negocio
— Relacion da empresa co contorno. Analise do sector
— Emprendedor e idea de negocio.

UNIDADE 2
— A contorna da empresa.
— Procura de experiencias na contorna persoal sobre os conceptos que se estudan.
— Fomento do interese e curiosidade polo mundo exterior da empresa.
— O tamafio e a expansion da empresa. Internacionalizacion.
— Percepcion do &mbito no que se moven as empresas proximas 4 nosa contorna.
— Valoracién do esforzo do pequeno empresario.
— A empresa na globalizacion. A responsabilidade social da empresa.
— Comentario dos trazos mais caracteristicos dos empresarios que aparecen na unidade.

— Actitude favorable cara a igualdade e preocupacion pola desigualdade. Reflexion e actitude
responsable ante os asuntos da nosa contorna.

UNIDADE 3
— A funcién comercial, o marketing e a direccion comercial.
— Analise da forma en que chegan aos mercados as empresas proximas 4 nosa contorna.
— Valoracion da satisfaccion adecuada das necesidades.
— O estudo dos mercados e a demanda. Diferentes tipos de mercados. As variables comerciais.
— Percepcion da realidade circundante e das suas variedades.
— Procura da transparencia e informacidon nos mercados.
— Variables comerciais estratéxicas. O produto. A marca. A distribucion.

— Analise sobre o valor da calidade e a presentacion, e comprension das necesidades de
definicion de imaxe propia.
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— Actitude favorable para o aprecio da variedade sen malgasto e fomento dos valores ligados &
austeridade.

— Variables comerciais tacticas. Promocion comercial. Prezo.

— Andlise e valoracién da competencia, das suas utilidades e dificultades.

— Capacidade de andlise e elaboracion de tacticas e estratexias.

— O comercio electronico.

— Formulacion practica para a utilizacion de novas tecnoloxias e uso da rede.

— Capacidade para desenvolver unha actitude favorable 4 apertura cara ao mundo das novas
tecnoloxias.

UNIDADE 4

— O sistema de producién da empresa. Os elementos do sistema produtivo.

— Exemplificaciéon de supostos sobre célculo de custos e avaliacion de alternativas de
producion.

— Capacidade para realizar unha avaliacion da eficacia.

— Decisions estratéxicas de producion. Dimensién da empresa. Capacidade, localizacion e
eleccion dos procesos produtivos.

— Desefio e construcion de diagramas de interrelacion no sistema da empresa.
— Valoracién e comprension do funcionamento sistémico e da interconectividad.

— Decisions tacticas de producion. Planificacion e programacion da producion. O punto morto.
Decisions sobre aprovisionamento.

— Realizacion de calculos e fomento das habilidades numéricas.

— Conciencia para o cultivo da orde e a sistematica.

— Producion, calidade e medio ambiente.

— Analise da realidade circundante desde o punto de vista da calidade e o medio ambiente.

— Toma de conciencia para o respecto da contorna natural.

UNIDADE 5



Pogramacion fundamentos de administracién e xestion. IES As Fontifias. Curso 2022/23
— O patrimonio da empresa. A contabilidade. As masas patrimoniais e a sua valoracion.
— Elaboracion de contas e simulacion elemental de anotacions contables.
— Interese por cofiecer e aplicar o fomento da orde e a sistematizacion.
— As contas anuais da empresa.
— Analise elemental de balances e contas de perdas e balances.

— Actitude positiva para desenvolver a capacidade de interpretacion. Reflexién sobre o
incentivo da responsabilidade social, a transparencia e o rigor.

UNIDADE 6

— A funcidn financeira na empresa e a stia contorna financeira.

— Percepcion, valoracion e interpretacion da contorna da empresa.

— Interese polo fomento da avaliacion do risco e da capacidade de anticipacion.

— Financiamento externo e interna.

— Analise do calculo de valores de ciclos financeiros.

— Interese por cofiecer a aplicacion dun financiamento sistematico e con rigor.

— O custo do capital e a analise econémica-financeiro.

— Interpretacion de en que consiste o custo do capital e a analise econdmica-financeiro.

— Recofiecemento favorable cara ao célculo e interpretacion de cocientes e indicadores.

UNIDADE 7

— Concepto e tipos de investimentos. O cash-flow ou fluxo de caixa. A selecciéon do
investimento mais conveniente.

— Desenvolvemento e analise de casos e tipos de investimento e de cash-flow ou fluxo de
caixa.

— Actitude favorable para o fomento da atencién e da minuciosidade na seleccion do
investimento mais conveniente.

— O valor do difieiro no tempo.

— Estudos de casos e exemplos do valor do difieiro no tempo.
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Actitude favorable para realizar calculos detallados sobre o valor real do difieiro.
M¢étodos estaticos e dinamicos de seleccion de investimentos.
Calculos financeiros e interpolacions lineais.

Fomento da actitude favorable que desenvolva a afeccion ao célculo.

UNIDADE 8

A xestion dos recursos humanos.

Debate sobre a compoiente humanista da xestion de persoal.

Recofiecemento e vision de conxunto.

Seleccion, formacion e desenvolvemento de recursos humanos.

Estudo dos procesos de seleccion, formacion e desenvolvemento de recursos humanos.
Aprecio da formacidn continuada e valoracidon do progreso profesional.

Asignacion e compensacion de recursos humanos.

Lecturas e cofiecemento das traxectorias profesionais e humanas de personaxes
emprendedores famosos.

Cofiecemento, reflexion e fomento dos valores da igualdade.

UNIDADE 9

O sistema de direccion da empresa.

Estudo de casos sobre direccién de empresas.

Interese polo que supon o sentido da decision e a prevision na direccion empresarial.

A funcion de planificacion.

Realizacion de plans simulados e estudo de casos.

Familiarizacion coas actitudes que potencien o recofiecer e adquirir sentido estratéxico.

A elaboracion da estratexia. A vantaxe competitiva. O proceso de elaboracidon da estratexia.

Elaboracion de matrices estratéxicas simples.
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— Valorar positivamente o comprender e saber tomar decisions con sentido da anticipacion.
— O control.
— Elaboracion de practicas de avaliacion de experiencias proximas.

— Fomento da vision xeral dos procesos e da cultura da avaliacion.

UNIDADE 10

— Concepto de organizacion e estrutura organica. O desefio da estrutura organizativa.
— Deseflo, representacion e realizacion de organigramas.

— Toma de conciencia da importancia da sistematizacion e da aprendizaxe da coordinacion no
seo da estrutura organizativa.

— Tipos de estruturas organicas.
— Distincién e elaboracion de tipos organizativos e creacion de estruturas organicas.

— Recofiecer a importancia que supon ter e transmitir un sentido da orde nas estruturas
organicas.

— Novas formas organizativas.
— Lectura e analise de casos de actualidade de formas organizativas.

— Capacidade para favorecer o desenvolvemento de actitudes que nos permitan adquirir unha
vision de conxunto dos problemas.

UNIDADE 11

— O comportamento humano na empresa. O liderado. A motivacion no traballo.

— Formacién de grupos e inventario de habilidades.

— Fomento da motivacion, do espirito de equipo e a cooperacion.

— A comunicacidn interna.

— Analise e aprendizaxe de formas de expresion e experiencias de intercomunicacion.

— Recofiecer a importancia do autoconocimiento, o respecto € a convivencia para favorecer a
comunicacion interna na empresa.
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— Novos modelos de xestion.
— Lectura e analise de casos actuais de novos modelos de xestion.

— Valoracion do cofiecemento € a novidade nos novos modelos de xestion.

UNIDADE 12
— A actividade emprendedora. A personalidade emprendedora. Os spin-offs.
— Analise e cofiecemento de personaxes e estudo de casos.
— Recofiecemento da importancia que supon ter espirito emprendedor.

— O proceso de creacion da empresa. A idea e o plan de negocio. A posta en marcha do
negocio.

— Estudo de casos e cofiecemento de biografias de emprendedores soados.
— Actitude favorable para desenvolver a capacidade planificadora e perspectiva estratéxica.
— Caso practico.

— Analise de experiencias proximas e realizacion de exercicios practicos. Coniecemento das
posibilidades de contorna.

— Actitude favorable para o fomento da intuicion, da actitude evaluadora, do sentido practico e
do cosmopolitismo.
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2. PROCEMENTOS DE AVALIACION E CUALIFICACION.

A avaliacion sera continua, entendendo por tal que se efectuard ao longo de todo o proceso de
ensino-aprendizaxe. Realizarase unha avaliacion inicial para ter en conta os cofiecementos previos
do alumno a través de cuestions verbalizadas na clase, cuxos resultados s6 se teran en conta a
efectos de adecuar o nivel de partida de ensino aprendizaxe, un seguimento do proceso de
aprendizaxe e, por ultimo, unha avaliacion final.

O profesor servirase dos seguintes procedementos de avaliacion:

— Técnicas de resolucion de problemas.

— Técnica de interpretacion de graficos , datos econémicos...

— Técnica de observacion.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Cada alumno serd cualificado ao finalizar cada trimestre cunha nota de o a 10 puntos.
Condidérarase aprobada a materia se obtén unha cualificacion minina de 5 puntos . A nota final sera
a media aritmética das tres avaliacions.

As notas dos exames suporan un 50% da cualificacion final por trimestre.

O 50% restante sera da realizacion dun traballo ( simulacién dun plan de empresa ) que faran de
forma simultane a exposicion e explicacion do temas que correspondan en cada avaliacion

Faranse un exame por avaliacion, Para facer a media e obter a cualificacion da avaliacion ¢
necesario obter como minimo un 3 sobre 10 no exame escrito.

Con cada avaliacién farase unha recuperacion do exame non aprobado ( recupera a parte dos
exames, nunca a nota de traballo de clase, que seguira manténdose para facer as medias e acadar a
nota final de xufo) .

Aquel alumno ou alumna, que sen un motivo xustificado falte ao exame do trimestre ou as probas,
consideraraselle non presentado e se lle avaliara con un 0 .

No caso de que algin alumno non acade o 5, como nota final do curso, terd a posibilidade de ir a un
unico examen final para recuperar as partes non aprobadas.

Para ter aprobada a materia por completo en xufio € necesario ter superadas as tres avaliacions
trimestrais; de non ser asi, posto que o alumno non acadou os obxectivos minimos, tera que superar

unha proba escrita no mes de setembro que versara sobre todos os contidos impartidos € non se tera
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en conta o traballo realizado no curso. Porase a disposicion dos alumnos,se asi o desexan,

cuestionarios e actividades de repaso.

3. MINIMOS ESIXIBLES

— O proceso de emprender

— A motivacion para emprender.

— Vantaxes e inconvintes do traballo por conta propia

— Caracteristicas profesionais e persoais do emprendedor

— O perfil do emprendedor

— Motivos polos que pode fracasar un negocio

— Aidea empresarial

— Me¢étodos para a xeracion de ideas de empresa

— Meétodos para a maduracion e valoracion de ideas de empresa
— ¢ Qué vou ofrecer?

— (A quén llo vou ofrecer?

— ¢(Como o imos ofrecer

— Localizacién da empresa

— Cofiecemento dos metodos de avaliacion das ideas de empresa
— Importancia e utilidade do plan de empresa

— Contido do plan de empresa

— Estructura do plan de empresa

— Estilo do plan de empresa

— Aidea de empresa

— O fin e a misidon da empresa
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— Importancia de cofiecer o fin e a misién da empresa
— O contorno xeral
— A importancia do contorno xeral
— Proveedores
— Clientes
— Competidores
— Productos sustitutivos
— Productos e servizos
— Procesos no seo da empresa
— Recursos humanos, técnicos e financeiros
— Viabilidade econdémica
— Viabilidade financieira
— Tipos de formas xuridicas
— Cadro resume de tramites
— A xestion da empresa: contabilidade e outras obrigas
— A normativa laboral de aplicacion 6 empresario
— Axudas para a creacion de empresas: tipos e fontes de informacion
— A memoria do proxecto: elementos que debe conter

— Avaliacion da memoria e propostas de mellora

10



