	UNIDAD 8. La documentación en la PYME (20 HORAS)

	Resultado de aprendizaje asociado: Realiza actividades de gestión administrativa y financiera básica de una «PYME», identificando las principales obligaciones contables y fiscales y cumplimentando la documentación.

	CONTENIDOS

	PREVIOS
	TEÓRICOS
	PROCEDIMENTALES
	ACTITUDINALES

	Conocimientos informáticos a nivel usuario. Programas de texto

Matemáticas básicas.


	1. La comunicación

2. La comunicación escrita

3. El sobre

4. Estructura general de los documentos

5. La carta comercial

6. La carta comercial moderna

7. La carta de empleo

8. Curriculum vitae

9. Instancia

10. Saluda

11. Certificado

12. Declaración jurada y oficio

13. La comunicación electrónica

14. Estructura del correo electrónico

15. El proceso de compraventa

16. El pedido

17. El albarán

18. La factura

19. El recibo

20. La letra de cambio

21. El cheque

22. El pagaré

23. La contratación laboral

24. El salario

25. Estructura del recibo de salarios

26. Bases de cotización

27. El finiquito
	Cumplimentar la documentación básica de carácter comercial y contable (facturas, albaranes, notas de pedido, letras de cambio, cheques y otros) para una «pyme» de Soldadura y Calderería, y se han descrito los circuitos que dicha documentación recorre en la empresa.

Realizar  los trámites necesarios para la creación y puesta en marcha de una empresa, así como la organización y planificación de funciones y tareas dentro del proyecto de simulación empresarial.


	Valorar la importancia del orden en la administración de una PYME.

Asistencia, puntualidad, respeto hacia otras opiniones, intervención activa en el aula y otros valores recogidos en el ROC.


	ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA - APRENDIZAJE
	LUGAR DE REALIZACIÓN

	
	CASA
	AULA
	OTRAS

	Realización de varios supuestos de todos los documentos enunciados en la UT. * 
	X
	X
	

	Realización del cuadro definitivo en una hoja de cálculo de todos los costes su idea empresarial. *
	X
	X
	


* La idea inicial es realizar las actividades en el aula pero, si por cualquier motivo no diera tiempo, los alumnos las deberán terminar o realizar fuera del horario escolar.
