INICIACIÓN A LOS PROCESOS DE ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN
TRABAJO DE VERANO

1. Entregar el trabajo de Simulación de la creación de una empresa:

a. A ordenador.

b. Sin faltas de ortografía y expresión correcta.

c. Con portada e índice.

d. Según el guión adjunto. Cada punto con su encabezamiento.

e. Completo.

f. Cuando hay que explicar y razonar, hay que hacerlo (de dónde sale cada cosa); justificar adecuadamente (mercado, horarios, salarios, ventas…, etc.)

g. No hay que olvidar valorar lo que ponemos en el Plan de marketing (publicidad, ofertas, rebajas…)

2. En el cuaderno u hojas sueltas deben entregarse las siguientes actividades:

a. Al menos 4 noticias de carácter económico, del periódico

i. Indicar qué noticia, de qué periódico y qué día.

ii. Resumen

iii. Palabras relacionadas con la economía que aparecen (citarlas)

iv. Palabras que al principio no se entendían y que luego se han buscado (citarlas y poner su definición o explicación).

b. Al menos dos gráficos (con datos económicos) sacados del periódico:

i. Indicar de qué periódico y qué día y en qué noticia está el gráfico.

ii. Explicación de su significado.

1. Análisis de las diferentes partes o variaciones que observamos.

c. Convenio colectivo:

i. Qué es. Quién lo hace y por qué.

ii. Qué apartados tiene (qué nos podemos encontrar dentro)

iii. Diferencias entre vacaciones, descanso, permisos retribuidos y no retribuidos.

iv. Jornada de trabajo

v. Obligaciones de los trabajadores en su puesto de trabajo

vi. Despidos:

1. Causas

2. Qué puede ocurrir cuando un trabajador no está de acuerdo con un despido: nulos, procedentes, improcedentes.

d. Contratos de trabajo:

i. Definición

ii. Qué partes tiene

iii. Quién lo puede firmar

iv. Tipos

e. Nóminas:

i. Definición

ii. Partes

iii. Cómo se confecciona

iv. Qué son las Bases de cotización

f. Búsqueda de empleo:

i. Diseño de un anuncio para colocar en un tablón público (carnicería…) buscando trabajo.

ii. Una carta de presentación a una empresa en la que queremos una entrevista de trabajo.

(Bien hechas: limpias, bien redactadas y presentadas)

----------------------------------------------------------------------------------------------------------
CONDICIONES PARA EL APROBADO EN SEPTIEMBRE:

1. ENTREGA DEL TRABAJO COMPLETO Y A TIEMPO (EL DÍA DEL EXAMEN).

2. SUPERAR UN EXAMEN SOBRE LOS PUNTOS C, D y E DEL APARTADO 2 (son los relacionados con Relaciones Laborales).
SIMULACIÓN DE LA CREACIÓN DE UNA EMPRESA

El Plan de Empresa


1. Objetivos del proyecto empresarial 

2. La actividad de la empresa: el producto o el servicio: Analizar las características del producto, las que diferencian de otros productos, mercado al que va dirigido. 

3. El mercado: Análisis del mercado (Previsiones, competencia, participación prevista...) 

4. Localización: Análisis del terreno, infraestructuras, comunicaciones... 

5. La comercialización (plan de marketing): Presentación, precios, promoción, posibles clientes, técnicas de venta, políticas de descuento... 

6. La producción:

a) Listado de necesidades técnicas (herramientas, máquinas, material fungible, etc. todo tipo de necesidades para trabajar y producir o dar el servicio que queremos), incluidos locales, transportes, etc.

b) Plan de Compras: valoración de cada una de las necesidades.
7. Organización y recursos humanos: definir el organigrama y distribuir las tareas, los puestos de trabajo y las correspondientes funciones y sus responsables. Cómo va a llevarse a cabo la selección del personal. Modalidades de contratación. 

8. Estudio económico financiero. Es necesario determinar cuáles serán los fondos necesarios para poner en marcha la empresa y cómo se va a obtener el capital. Habrá que definir la estructura financiera de la empresa y hacer previsión de su rentabilidad, al menos, a medio plazo.
a) Préstamo bancario
9. Plan de prevención de riesgos laborales. Toda empresa debe tenerlo. Se trata de detectar en qué actividades hay riesgo de accidentes, valorar su gravedad y proponer/tomar medidas para evitarlos.

10. Avance de las ventas. Se trata de, después de haber analizado el mercado, hacer una previsión de las ventas que podemos tener y los ingresos que puede haber en la empresa. Deben ser justificados después de una reflexión sobre el mercado y los calendarios.
11. Viabilidad. En función de los gastos y los ingresos, deduciremos la viabilidad de la empresa.

