Curso Segundo curso

Fundamentos de administracidn y gestion

Descripcion de la asignatura

La sociedad global contempordnea se caracteriza por el acelerado cambio tecnoldgico y social, asi
como por la necesidad de gestionar el riesgo y la incertidumbre. La Unidn Europea y la OCDE
vienen subrayando la necesidad de que los sistemas educativos contribuyan activamente y desde
edades tempranas a que la ciudadania disponga de competencias financieras y emprendedoras.
Su desarrollo permitira al alumnado aplicarlas a lo largo de su vida para plantearse y llevar a cabo
iniciativas personales, empresariales y sociales que le permitan gestionar estos contextos
cambiantes para lograr sus objetivos y actuar como ciudadanos activos. Aprender a desenvolverse
en este tipo de entornos y a adaptarse a ellos o a transformarlos aplicando una amplia variedad
de recursos, permitira al alumnado planificar y gestionar su desarrollo personal, académico y
profesional. Ademds, al conocer las técnicas especificas de administracién y gestidn,
comprendera mejor los procesos de las empresas y organizaciones en las que se integre o que
decida impulsar y que juegan un papel social esencial. Por otra parte, quienes decidan
especializarse en este ambito de conocimiento, dispondran de una primera introduccién a
aspectos que podran completar y profundizar a lo largo de etapas educativas posteriores. Se trata,
en consecuencia, de una materia plenamente vinculada a los aprendizajes necesarios para ser
aplicados a lo largo de toda la vida.

Ademads, esta materia pone en valor el talento diverso que poseen los estudiantes. Esta diversidad
es clave en los procesos de innovacién, al combinar aportaciones mas creativas con otras mas
cientifico-técnicas y con las orientadas a la gestion. La asignatura hace posible crear equipos de
trabajo con estudiantes de diferentes modalidades de Bachillerato que trabajen conjuntamente.
Se podran simular asi los procesos de hibridacién que se forman en la realidad cuando se
configuran equipos de trabajo dagiles en las empresas y en otras instituciones sociales, que
incorporan personas, puntos de vista y habilidades complementarios para facilitar la innovacién
y generar valor.

La materia Fundamentos de Administracidén y Gestidn, su finalidad, es que el alumnado desarrolle
competencias para afrontar retos vitales y profesionales desde el autoconocimiento y con el
desarrollo de una adecuada combinacién de habilidades duras o especificas con las blandas o
transversales, aproximandose al mundo empresarial y de las organizaciones sociales mediante el
desarrollo de un proyecto emprendedor completo y de actividades de simulacién. La materia
tiene una orientacién eminentemente practica y permitird al alumnado entender la realidad
empresarial global y la interdependencia de los agentes y organizaciones sociales, aplicando
técnicas especificas y desarrollando iniciativas concretas que utilicen recursos locales y que creen
valor en el entorno cercano.




Competencias especificas

1. Identificar las dimensiones de la innovaciéon y sus modalidades, analizando sus aportaciones
histdricas y actuales a la mejora del bienestar social y las contribuciones de personas,
empresas y organizaciones sociales innovadoras, para garantizar el desarrollo sostenible de
un pais y la competitividad de sus empresas, valorando el papel fundamental que desempena
la puesta en practica de proyectos emprendedores en los procesos de innovacion.

2. Describir las principales dreas funcionales de una empresa o de una organizacién social y
llevar a cabo simulaciones de las actividades que permiten planificar, organizar, gestionary
evaluar diferentes tareas relacionadas con el desarrollo de un proyecto emprendedor
empresarial o social para poder llevarlo a cabo, desarrollando la idea en la que se basa y
logrando los objetivos que persigue.

3. Identificar y aplicar normas reguladoras de las actividades de las empresas y las
organizaciones, realizando supuestos basicos de redaccién de estatutos y contratos sociales,
asi como de registro de operaciones contables, fiscales y laborales, con el fin de valorar la
importancia que tiene para las empresas, las organizaciones y la sociedad, el reflejo de sus
actuaciones y acuerdos en documentos legales, la representacidn fiel del valor de su
patrimonio, el respeto a los derechos de los trabajadores y su contribucion tributaria al
bienestar social.

4. Reconocer y desarrollar las habilidades basicas de las personas para el trabajo en equipo y
para llevar a cabo la comunicacion de ideas, empleando soportes diversos con el fin de
contribuir al desarrollo de un proyecto emprendedor y a la difusidn de sus resultados.

5. Reflexionar sobre el sentido, alcance, diferenciacion y efectos que el del proyecto
emprendedor desarrollado tiene en el entorno, concretando las formas de contribuir a su
mejora con acciones especificas de economia colaborativa y economia circular que generen
un valor afiadido real, para comprender la relevancia de la evaluacién del impacto de las
iniciativas emprendedoras empleando sistemas de indicadores de calidad.




La evaluacion del alumnado podra tener como elementos formativos los siguientes instrumentos
de evaluacion:

e Pruebas Objetivas: se podran llevar a cabo pruebas objetivas que pueden estar referidas a
unidades diddcticas, bloques de éstas o trimestres. Son el elemento que mejor refleja no solo
el grado de adquisicién de saberes sino el enfrentamiento a una situacion de exigencia que
es ténica habitual en la vida de cualquier ser humano.

e Observacion Directa: mediante la que el profesorado valorard el grado de participacion, la
actitud del alumnado, su interés por la materia, por aprender y desarrollarse, asi como la
evolucién del mismo.

e Realizacidon de Actividades: se valorara la realizacion de las tareas propuestas por el
profesorado y aquellas que de forma voluntaria realice el alumnado, observando su
precision, su rigor y su originalidad.

e Trabajos individuales o en grupo: hemos querido incluir este instrumento con el fin de
facilitar al alumnado herramientas que le permitan mejorar sus conocimientos, sus
resultados y que muestren el interés por la materia y el estudio. Se valorara la presentacién
en tiempo y formas adecuados, el grado de adecuacién del trabajo, su expresidn escrita,
ortografia, la utilizacién rigurosa del lenguaje y el razonamiento econdmico, técnicas de
investigacion y de busqueda de informacidn, grado de colaboracién entre los miembros del
grupo (si lo hubiera).

e Revisiones y exposiciones parciales del plan de empresa, que se podran formalizar con la
publicacion en la tarea correspondiente de la plataforma MOODLE.

e Exposicion del plan de empresa final: se valoraran criterios como originalidad, aplicacién de
nuevas tecnologias, comunicacién fluida, concrecién y coherencia con respecto a los
contenidos tedricos.

e La calificacidn final del alumnado se obtendra como media aritmética de las calificaciones
obtenidas en cada uno de los instrumentos de evaluacién utilizados.

INFORMACION SOBRE EL PLAGIO

1. EILLE.S. fomentara el respeto a la propiedad intelectual y transmitira a los estudiantes que el
plagio es una prdctica contraria a los principios que rigen la educacién secundaria.

2. El plagio, entendido como la presentacion de un trabajo u obra hecho por otra persona como
propio o la copia de textos sin citar su procedencia y ddndolos como de elaboracién propia,
conllevara automaticamente la calificacion numérica de cero en el trabajo en el que se
hubiera detectado. Esta consecuencia debe entenderse sin perjuicio de las responsabilidades
disciplinarias en las que pudieran incurrir los estudiantes que plagien




Saberes basicos

A. Lainnovacion vy la idea

FAG.2.A.1. Innovacion, generacion de valor y creacion de empleo. Manual de Oslo y tipos de innovacion.

FAG.2.A.2. Las dimensiones personal, empresarial y social del emprendimiento.
FAG.2.A.3. Las personas emprendedoras: caracteristicas y tipos. Habilidades duras y blandas. Herramientas para el
autodiagndstico de actitudes emprendedoras. Capacidades innatas y adquiridas.

FAG.2.A.4. Andlisis de casos de modelos innovadores de negocio y de organizaciones sociales.
FAG.2.A.5. Técnicas de deteccion de necesidades personales, econdmicas y sociales. Casos practicos de andlisis del
entorno genérico y especifico.
FAG.2.A.6. El mapa de empatia: analisis de necesidades y percepciones de clientes y usuarios.
FAG.2.A.7. El disefio de la experiencia de usuario en el lanzamiento de productos.

B. Areas funcionales

FAG.2.B.1. Produccion. Decisiéon de localizacion y dimension. Implementacion de técnicas de prototipado. Técnicas
de gestion de proyectos: camino critico. Aprovisionamiento: plan de compras y seleccién de proveedores. Gestidn
de stocks: modelos Wilson y ABC. Documentos de pedido: contrato de suministro, pedido y albaran. La valoracion
de las existencias: PMP, FIFO y LIFO.

FAG.2.B.2. El registro contable del valor del patrimonio. Partida Doble. EI PGC. Cuentas patrimoniales y cuentas de
gestion. Supuestos sencillos de registro de operaciones contables de patrimonio.

FAG.2.B.3 Marketing y gestidn de ventas. Investigacién de mercados: fases y métodos. Instrumentos: cuestionarios,
encuestas y paneles. Selecciéon de marca y nombre, disefio de logotipo. Disefio de la cartera de productos y
determinacién de precios. Disefio de canales y de punto de venta. Plan de medios, pagina web y redes sociales.
FAG.2.B.4. Documentos de compraventa: el IVAy la redaccién de facturas. Instrumentos de cobro y pago aplazados.
Registro contable de operaciones de compraventa.

FAG.2.B.5. Recursos humanos. Competencias y definiciéon de perfiles profesionales. Reclutamiento y seleccién de
personal. Carta de presentacién y curriculum; recursos digitales para la busqueda de empleo. Supuestos practicos
de contratacién. Riesgos laborales. Redaccidn e interpretacién de néminas. Registro contable de operaciones de
personal.

FAG.2.B.6. Finanzas. Evaluacion y seleccion de las fuentes de financiacidon y de proyectos de inversion. Operaciones
de leasing, renting, factoring y confirming. Ampliaciones de capital. Registro contable de operaciones financieras.
Viabilidad econémico-financiera.

FAG.2.B.7. Administracion. Matrices para la toma de decisiones estratégicas. Supuestos practicos de disefio de la
estructura organizativa. Redaccién e interpretacion de convocatorias, contratos y estatutos sociales. Proceso
contable. Liquidacién de IVA, otras operaciones de regularizacién y obtencién del resultado. Tramites electrénicos.

C. Trabajo en equipo y comunicacion del proyecto

FAG.2.C.1. Habilidades y herramientas para la gestién del trabajo en equipo y del cambio en la organizacién.
FAG.2.C.2. Instrumentos y procedimiento para la resolucidn de conflictos en la organizacion.

FAG.2.C.3. Técnicas de comunicacién escrita, verbal y no verbal para comunicacion externa e interna del proyecto.
FAG.2.C.4. Herramientas innovadoras para la comunicacion: storytelling y neotelling.

FAG.2.C.5. Redes sociales como medio de comunicacion empresarial.

D. Aportaciones del proyecto empresarial al desarrollo local y global

FAG.2.D.1. El impacto local y global del proyecto empresarial o social.
FAG.2.D.2. Contribuciéon del negocio a la economia circular y al desarrollo sostenible de mi comunidad.
FAG.2.D.3. Dimensiones de RSC del proyecto e indicadores para su evaluacién. Pacto Global.




Competencias especificas, criterios de evaluacion y saberes basicos

1. Identificar las dimensiones de la
innovacién y sus modalidades,
analizando sus  aportaciones
histéricas y actuales a la mejora
del bienestar social y las

contribuciones de  personas,
empresas y organizaciones
sociales innovadoras, para

garantizar el desarrollo sostenible
de un pais y la competitividad de
sus empresas, valorando el papel
fundamental que desempeiia la
puesta en practica de proyectos
emprendedores en los procesos
de innovacion.

2. Describir las principales areas
funcionales de una empresa o de
una organizacion social y llevar a
cabo simulaciones de las
actividades que permiten
planificar, organizar, gestionar y
evaluar diferentes tareas
relacionadas con el desarrollo de
un proyecto emprendedor
empresarial o social para poder
llevarlo a cabo, desarrollando la
idea en la que se basa y logrando
los objetivos que persigue.

3. lIdentificar y aplicar normas
reguladoras de las actividades de
las empresas y las organizaciones,
realizando supuestos basicos de
redaccion de estatutos y contratos
sociales, asi como de registro de
operaciones contables, fiscales y
laborales, con el fin de valorar la
importancia que tiene para las
empresas, las organizaciones y la
sociedad, el reflejo de sus
actuaciones 'y acuerdos en
documentos legales, la
representacion fiel del valor de su
patrimonio, el respeto a los
derechos de los trabajadores y su
contribucién tributaria al
bienestar social.

4. Reconocer y desarrollar las
habilidades  basicas de las
personas para el trabajo en
equipo y para llevar a cabo la

1.1. Investigar sobre proyectos innovadores de emprendimiento
empresarial y social, valorando las capacidades innatas y
adquiridas de sus promotores y su impacto en el desarrollo
sostenible de su entorno.

1.2. Analizar necesidades del entorno y recopilar la informacién
econdémica del sector de actividad empresarial en el que se
situard la empresa o los indicadores sociales que justifican la
necesidad de una organizacion social.

1.3. Participar activamente en la aplicaciéon de técnicas de
exploracion creativa de ideas innovadoras comprendiendo las
etapas del proceso y valorando su relevancia.

1.4. Seleccionar una idea de negocio, valorando y argumentando
de forma técnica la eleccion.

1.5. Analizar la viabilidad econémica de un proyecto
estableciendo un plan de tesoreria y una prevision inicial de
modalidades de financiacion.

2.1. Identificar las diferentes areas funcionales del proyecto
empresarial para desarrollar la idea de negocio y v alorar la
importancia de cada una de ellas dentro de la empresa.

2.2. Implementar diferentes técnicas de prototipado en el
producto y/o servicio a ofrecer en el proyecto empresarial.

2.3. Aplicar diferentes técnicas de gestidn especificas de las areas
funcionales del proyecto para la planificacion de la produccion, la
gestion del aprovisionamiento y la valoracion de las existencias,
el estudio de los mercados, la organizacion de las actividades y la
seleccion y gestion de los recursos humanos.

2.4. Recabar y exponer informacion sobre diferentes fuentes de
financiacidn, asi como sus ventajas e inconvenientes.

3.1. Conocer e identificar los conceptos basicos de los principales
tributos en la economia espafiola.

3.2. Valorar la importancia de la responsabilidad fiscal, asi como
de una apropiada educacion fiscal.

3.3. Realizar supuestos sencillos de registro contable de
operaciones de diferentes areas funcionales, comprendiendo las
etapas del ciclo contable y redactando sus documentos basicos,
comprendiendo su relevancia para valorar la situacion
patrimonial, econdmica y financiera de la empresa.

3.4. Redactar e interpretar documentos frecuentes de empresas
y organizaciones como contratos de compraventa o alquiler y
estatutos sociales, contratos laborales o ndminas.

4.1. Detectar habilidades y desplegar herramientas para la mejora
de relaciones en los equipos de trabajo.

4.2. Realizar simulaciones para aplicar diferentes técnicas de
resolucion de conflictos en los equipos de trabajo.
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FAG.2.A.7.
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FAG.2.C.2.



comunicacion de ideas,
empleando soportes diversos con
el fin de contribuir al desarrollo de
un proyecto emprendedor y a la
difusion de sus resultados.

5. Reflexionar sobre el sentido,
alcance, diferenciacién y efectos
que el del proyecto emprendedor
desarrollado tiene en el entorno,
concretando las formas de
contribuir a su mejora con
acciones especificas de economia
colaborativa y economia circular
que generen un valor afiadido
real, para comprender la
relevancia de la evaluacién del
impacto de las iniciativas
emprendedoras empleando
sistemas de indicadores de
calidad.

4.3. |dentificar las partes del proceso de comunicacidn escrita y
oral reconociendo, elementos de la comunicacién no verbal que
aporten informacién al proceso.

4.4. Desarrollar habilidades basicas para realizar simulaciones de
procesos de comunicacion efectiva en una empresa.

4.5. Emplear herramientas digitales y creativas visuales de
diferente tipo para disefiar la propuesta de valor y para realizar
presentaciones de diferentes etapas del proyecto ante un
auditorio, interactuando con sus integrantes.

5.1 Analizar, de forma critica y constructiva, el contexto local de
una propuesta emprendedora, valorando sus efectos en la
transformacién econdmica y social de su entorno y fomentando
iniciativas socialmente responsables.

5.2. Proponer alternativas y nuevas soluciones a retos personales,
empresariales y sociales, reconociendo la importancia de la
economia circular, y aplicando las destrezas propias que
caracterizan a una persona emprendedora.

5.3. Disefiar y aplicar indicadores de calidad para evaluar
proyectos emprendedores, considerando su originalidad, su
viabilidad y su impacto econdmico y social en los contextos local
y global.

FAG.2.C.3.

FAG.2.C.4.
FAG.2.C.5.

FAG.2.C.4.
FAG.2.C.5.

FAG.2.D.1.
FAG.2.D.2.
FAG.2.D.3.

FAG.2.D.1.
FAG.2.D.2.
FAG.2.D.3.

FAG.2.D.1.
FAG.2.D.2.
FAG.2.D.3.



