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1. La Orientación como actividad educativa. Principios básicos comunes a los distintos modelos de 
orientación en la Enseñanza Secundaria y en la Formación Profesional. Técnicas más utilizadas. 

2. La orientación profesional y laboral. Principios básicos y modelos de intervención, en la formación 
inicial y en la formación continua. Autoorientación. 

3. La orientación educativa y profesional en los distintos países de la Unión Europea. Programas e 
iniciativas comunitarias relacionadas con el campo de la orientación y el empleo. 

4. La organización del sistema de orientación educativa y profesional en España en las 
Administraciones educativa y laboral. 

5. El departamento de Orientación. Funciones. El plan de orientación académica y profesional. 
Programas de Intervención. Colaboración con organismos e instituciones implicadas en la orientación 
profesional. 

6. La orientación profesional y los programas de transición a la vida activa. Distintos modelos. 
Desarrollo detallado de uno de ellos. 

7. Los prejuicios sexistas y racistas en la educación y en el trabajo. Orientación académico-
profesional para la igualdad de oportunidades. Programas no discriminatorios. 

8. Análisis y evaluación del potencial profesional y de los intereses personales, conocimientos, 
competencias y motivaciones en el proceso de autoorientación. Procedimientos e instrumentos. 

9. La información profesional en la orientación. Concepto y método: búsqueda, selección y 
tratamiento de la información. Sistemas y fuentes para la información en orientación profesional y 
laboral. 

10. Organización ocupacional del sistema productivo y orientación. Áreas ocupacionales y perfiles 
profesionales. Itinerarios tipo. Elaboración de los itinerarios formativo-profesionalizadores, en el 
proceso de orientación. 

11. La toma de decisiones en la orientación profesional. Modelos. Madurez profesional. Organización 
de una conducta decisoria. 

12. El proceso de búsqueda de empleo. La organización de la búsqueda. Fuentes de información. El 
proceso de selección de personal, técnicas e instrumentos. La habilidad emprendedora y el 
autoempleo. 

13. El mercado de trabajo. Distribución de la población. Evolución de la población en España. Las 
políticas de empleo. Situación laboral de colectivos desfavorecidos. Profesiones con futuro. 
Perspectivas en el entorno laboral. 
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14. Exigencias de adaptación al medio laboral y al puesto de trabajo. Capacidades generales y 
formación continua. Nuevas concepciones empresariales desde la perspectiva de la flexibilidad y la 
participación. 

15. Discapacidad y necesidades educativas especiales. Apoyos específicos en la formación, la 
orientación y el empleo. 

16. Pequeños grupos y organización. El grupo como sistema abierto. Formación y mantenimiento de 
los grupos. Influencia del grupo sobre sus miembros. Crecimiento y desarrollo de un grupo. Los 
grupos informales. Grupos permanentes y grupos temporales. 

17. El liderazgo como rasgo de personalidad. La influencia de los líderes en el marco de la 
organización. Tipologías de liderazgo. Relaciones de poder. La jerarquía en la organización. 

18. Los equipos de trabajo. Dinámica de grupos. Técnicas de dinámica y dirección de grupos. 
Aplicación en el entorno laboral. Dirección de reuniones. Etapas para el desarrollo de una reunión 
eficaz. La participación en el equipo de trabajo.  

19. La motivación laboral. Definición, teorías y proceso de motivación. Las necesidades del individuo. 
La motivación en el entorno laboral. Diagnóstico y evaluación de la motivación. Las condiciones de 
trabajo y la motivación laboral. Técnicas de motivación laboral. 

20. La empresa como sistema social integrado. La cultura empresarial. Las políticas de recursos 
humanos. La función de personal. Planificación de plantillas. Análisis previsional de las necesidades 
de personal. La descripción de puestos de trabajo. Técnicas de evaluación del desempeño y 
rendimiento en los puestos de trabajo. El plan de formación del personal. 

21. El Derecho del Trabajo. Su objeto: trabajo humano, productivo, por cuenta ajena y libre. Fuentes 
del Derecho del Trabajo. La aplicación e interpretación de las normas laborales. La jerarquía 
normativa y los principios de ordenación jerárquica en el orden laboral. 

22. La relación jurídico laboral en el marco supranacional. El derecho comunitario europeo: sus 
fuentes; derecho originario y derecho derivado: los reglamentos, las directivas y las decisiones. Las 
funciones de los estados miembros en la aplicación del derecho comunitario. Otras normas 
supranacionales en materia laboral. La Organización Internacional del Trabajo. 

23. La profesión como realidad social. La configuración jurídica de las profesiones en el ordenamiento 
español. Bases constitucionales: el derecho a la libre elección de la profesión; la profesión regulada. 
La libre circulación de los trabajadores y profesionales en la Unión Europea: el derecho de 
establecimiento y la libre prestación de servicios. 

24. La relación laboral en España: ámbito y disposiciones reguladoras. Organismos laborales: 
órganos de la Administración Laboral. Órganos autónomos: FOGASA, SMAC y otros. La Jurisdicción 
Social. 

25. El contrato de trabajo: concepto, elementos. Capacidad para contratar. Forma del contrato de 
trabajo. Duración. Trabajos excluidos y relaciones especiales de trabajo. El período de prueba. 
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26. Modalidades de contratación: aprendizaje, en prácticas, a tiempo parcial, etc. El trabajo de las 
mujeres, menores y extranjeros. Las agencias de colocación sin fines lucrativos. Las empresas de 
trabajo temporal. 

27. Derechos y deberes del trabajador. El modo de la prestación: deber de diligencia. Categoría y 
clasificación profesional. El deber de buena fe. El poder de dirección del empresario: manifestaciones 
y limitaciones. El poder disciplinario: faltas, sanciones y procedimiento sancionador. 

28. Prestación básica del trabajador: tiempo de la prestación. Jornada, horas extraordinarias. Clases 
de jornadas y horarios. Descanso semanal, fiestas y permisos. Vacaciones. 

29. Prestación básica del empresario: salario. Concepto y clases. Lugar, tiempo y forma de pago de 
los salarios. El salario interprofesional. Protección del salario. 

30. Estructura del recibo de salarios: salario base, complementos salariales y prestaciones 
extrasalariales. Deducciones. Determinación de la base de cotización a la Seguridad Social y de la 
base sujeta a retención del IRPF. Liquidación de haberes. 

31. Participación de los trabajadores en la empresa. Órganos de representación: delegados de 
personal y comité de empresa. Procedimiento electoral. Competencias. Garantías laborales. El 
derecho de reunión. 

32. Los sindicatos. La libertad sindical. Funcionamiento del sindicato. La acción sindical en la 
empresa. Régimen jurídico sindical y tutela de la libertad sindical. Las asociaciones de empresarios. 

33. Convenios colectivos: conceptos y naturaleza jurídica. Unidades de negociación, legitimación y 
vigencia. Procedimiento negociador. Acuerdos de adhesión y actos de extensión. El contenido del 
convenio colectivo. Interpretación. Acuerdos marcos. 

34. Modificación del contrato de trabajo: movilidad funcional, geográfica y modificación de las 
condiciones de trabajo. La subrogación empresarial: transmisión de la empresa. Suspensión del 
contrato de trabajo: causas y efectos. 

35. La extinción del contrato de trabajo. Modalidades de extinción. El despido disciplinario. Concepto 
y naturaleza. Forma, tiempo y lugar del despido. La calificación del despido disciplinario y sus efectos 
jurídicos.  

36. Conflictos individuales de trabajo. La conciliación extrajudicial. Proceso ordinario: demanda, 
conciliación, 

juicio y sentencia. Procesos especiales. Medios de impugnación: recurso de casación, de suplicación 
y revisión. Otros recursos. 

37. Conflictos colectivos de trabajo: clases y procedimientos de solución. La huelga: requisitos, 
desarrollo y efectos de la misma. El cierre patronal. 
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38. La Seguridad Social en España. Normativa vigente y ámbito de aplicación. Estructura del sistema 
de la Seguridad Social. El régimen general de la Seguridad Social. Inscripción de empresas. 
Afiliación, altas y bajas. Cotización. Recaudación. Acción protectora. 

39. Situaciones protegibles por la Seguridad Social. Concepto, requisitos y cuantía de las 
prestaciones económicas. El régimen especial de trabajadores autónomos. 

40. La economía como ciencia. El concepto de escasez y el uso alternativo de los bienes. La 
actividad económica. Los factores productivos. Costes de oportunidad. La población como 
condicionante de la actividad económica. 

41. Los sistemas económicos y la economía de mercado. Estructuras de mercado y formas de 
competencia. El sistema de precios: principios fundamentales. Los sujetos o unidades de decisión 
económica. Tipos básicos de agentes económicos. Los sectores económicos. 

42. El funcionamiento del mercado: la demanda y la oferta. Elasticidad y desplazamiento de las 
curvas de oferta y demanda. El equilibrio del mercado. 

43. La teoría del flujo circular de la renta. Consumo, ahorro e inversión. Macromagnitudes 
relacionadas con la renta. Macromagnitudes relacionadas con el gasto. Macromagnitudes 
relacionadas con la producción. Análisis de la coyuntura económica. 

44. La política económica: fines y medios e instrumentos. La política fiscal. Los Presupuestos 
Generales del Estado. El dinero: proceso de creación del dinero. Los indicadores de su variación y la 
inflación. El sistema financiero. El mercado de valores. La política monetaria. 

45. La relación económica entre naciones. El comercio exterior. Instrumentos proteccionistas y 
liberalización de mercados internacionales. La balanza de pagos. La Unión Europea: el nuevo marco 
de las relaciones económicas. 

46. La empresa. Elementos. Objetivos. Criterios de clasificación de las empresas. Las áreas 
funcionales de la empresa. 

47. La empresa como organización. Organigramas. Estructuras organizativas. Nuevas técnicas de 
organización. 48. La comunicación en la empresa. Niveles, tipos y técnicas de comunicación. Etapas 
de un proceso de comunicación. La comunicación informal. Dificultades y barreras comunicativas. 
Redes de comunicación. El control de la información. 

49. Investigación de mercados. Análisis de la competencia. Estrategias de producto, precios y 
distribución. La promoción. Técnicas de ventas. La publicidad: objetivos y medios. Técnicas de 
atención al cliente. 

50. La negociación en la empresa. Concepto y elementos. Tipos de negociación. Estrategias y 
tácticas de negociación. Fases de un proceso negociador. Personalidad de los negociadores. 
Conflicto y mediación. La solución de conflictos. Cualidades del mediador. 
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51. Resolución de problemas y toma de decisiones en el ámbito laboral: fases, evaluación de riesgos 
y estrategias. Técnicas para fomentar la creatividad, estudiar y resolver problemas. 

52. La dirección en la empresa. Estilos de dirección. Las funciones de dirección. Habilidades de 
dirección. La autoridad en la empresa. La delegación de autoridad. El mando intermedio en la 
organización. 

53. La financiación de la empresa: fuentes. Los costes empresariales. Clasificación. Fijación del 
precio de venta. Umbral de rentabilidad o punto muerto.  

54. La documentación administrativa y comercial de la empresa. Gestión de existencias. Libros de 
contabilidad. Impuestos que afectan a la actividad económica de la empresa. Otros tributos. 
Calendario fiscal. 

55. El funcionamiento económico de la empresa. Concepto de patrimonio. Elementos. 
Representación contable del patrimonio. Principales ratios financieros. Análisis económico-financiero 
de una pequeña empresa. 

56. El proceso de creación de una pequeña empresa. Localización de la empresa. Estudio del 
mercado y análisis del sector. Elección de la forma jurídica. Plan de viabilidad económica. Trámites 
legales para la constitución y puesta en marcha. Subvenciones. 

57. La prevención de riesgos laborales: conceptos básicos. Normativa española y comunitaria. Otras 
disposiciones. 

58. Análisis de los factores de riesgo laboral: físicos, químicos, biológicos y organizativos. Su 
incidencia en la salud. 

59. El accidente de trabajo. El origen de los accidentes y la teoría de la causalidad. Costes de la 
siniestralidad laboral. 

60. La enfermedad profesional: concepto legal y su problemática. Clasificación. Principales 
enfermedades profesionales. 

61. Medidas de prevención y de protección de los riesgos laborales: concepto, clases. Elaboración del 
mapa de riesgos. 

62. Etapas de la acción preventiva. Inspecciones de seguridad: metodología. Fases y tipología de la 
investigación de accidentes. Control estadístico de accidentes. 

63. Condiciones generales de los centros de trabajo. Señalización. El plan de emergencia. 

64. El factor humano y su relación con la prevención laboral. Actuaciones preventivas en selección de 
personal. La formación de los trabajadores. Los equipos de protección individual y colectiva. 

65. Organización de la prevención. Los servicios de prevención. Derechos y obligaciones de 
trabajadores y empresarios en materia preventiva. Responsabilidades legales. 
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66. Protección frente a las máquinas. El riesgo eléctrico: conceptos básicos y medidas de protección. 
El fuego: sistemas de detección y extinción en función de la naturaleza del fuego. Normativa legal en 
esta materia. 

67. Salud laboral y nuevas tecnologías. Principales riesgos que derivan de las mismas. Nuevas 
patologías emergentes. Medidas de prevención y protección ante las nuevas tecnologías. 

68. Salud laboral y calidad de vida. Elementos que determinan el grado de satisfacción laboral. Medio 
ambiente y trabajo. La protección medioambiental. 

69. Primeros auxilios: principios generales en la aplicación. Prioridades de actuación. El botiquín en 
las empresas. Quemaduras. Hemorragias. Fracturas. La reanimación cardio-respiratoria. Transporte 
de accidentados. 
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34. la cooperaciôn econômica internacionaL La integraciön 
econömica en la Uni6n Europea: Antecedentes. situaciön actual 
y perspectivas. 

35. Producciön y consumo. La sociedad de consumo. la trans
formadan de 105 modelos de consumo y et comportamiento del 
consumidor. Tendencias en et consumo. La protecciôn de 105 

consumidores. 
36. Economia del Bienestar. Pobreza, iguaJdad y efidencia. 

Origenes y evoluci6n del Estaclo de Bienestar. De la Economia 
del Bienestər a la Sociedad del Bienestar. 

37. Calidad de vida e indicadores. EI enfoque sistemico de 
la calidad de vida. Requisitos te6ricos de Jos indk..adores. La medi
da del cambio en la calidad de vida. Hədə un indice global de 
calidad de vida. 

38. Evoluci6n de 105 conceptos de empresa y empresərio. Fun
ciones y ohjetivos de la empresa. Clases de empresa. La empresa 
como sistema en interrelaci6n con su entomo. Los subsistemas 
de la empresa. 

39. EI problema de la fijadön de tos objetivos en la empresa. 
Diversas concepciones de los objetivos de la empres~. la con
cepdön Cıasica. La Direccİön ante Jos objetivos. La teoria de la 
organizaci6n en los objetivo5 de la empresə. Un proyecto de obje
tiV05 para la emprBsa. 

40. La decisi6n de localizaci6n de la empresa. Modelos medı
nİcos de locaİizad6n. La localizaci6n en funcion de los ccstes 
3,.' renditrıientos totale5. Localizaci6n y economias de aglomeraciôn. 

41. Dimensiön de la empresa. Aspectos de la dimensi6n. 
Dimensiôn 6ptima. Dimensiön y ocupaci6n. 

42. El sistemə de producciön eD la empresə. Clases de pro
cesos proouctivos. La produdiviuad y su medida. La mejora de 
la productividad a corto, medio y largo pla7.o. Productividad y 
calidad. 

43. L.os costes eD la empresa. Esu-uctura de costes. Analisis 
del punto de cobertura. EI proceso de formaci6n de (:oste y sus 
etapas. 

44. El proceso de planificaciôn y programaci6n de la pro
ducd6n: En serie. por encargo y por unidad. Nuevos ffietodos 
de planificaciôn de la producci6n. Desarwllo y controJ de la pro
ducd6n. 

45. EI marketing: Naturalez<! y evoluciön. Irivestigaci6n de 
mercados. Segmentaciön de mercados. 

46. Politica de producto. Clases de produdos. El ciclo de 
vida. La creacion y eİiminacion de productos_ La distribuci6n. 
Canales de distribuci6n: Naturaleza y funciooes. Los intermedia,· 
rios. Selecci6r. de canales. 

47. La politica de comunicaci6n. Estrategias e instrumentos 
de promo-::i6n. La pubiicidad. Los medios publicitarios. EI plan 
de medios. 

48. La po!itica de precios. Etapas y n:letodos de fijacion de 
precios. Planificad6n. organizaci6n y control de la estrategia de 
marketing. 

49. Concepto y dases de inversiôn eo la empresa. Dimen
siones de la inversi6n: TecnoI6gica, fınandera y ecan6mica. Cri
terios de analisis y seleccibn de inversiones. 

50. Riesgo, inflaci6n e impuestos eo tas decisiones de inver· 
si6n. Modelos de programaciôn de inversl0nes. 

Sı. La financiaci6n en la empresa. Et periodo de maduraci6n 
y eI fondo de maniobra. La financiaciön externa a carto, medio 
y largo p)azo. 

52. La f1nanciaci6n intema: Concepto y clases. Ventajas e 
inconvenientes de la autofinanciaciön. La amortizaciön: Signifi
cado y funciön financiera. Provisiones. Reservas. 

53. EI easte del capital. Et eoste de tas diferentes fuentes 
de financiaciön. EJ eoste del capital medio ponderado. 

54. La estructura fınanciera ôptima de la empresa. La tesis 
tradicional. La tesis de Modig1iani-Mi1Ier. La politica de dividendos 
optima. 

55. Sistemas de capitalizaci6n. Equivalencia finandera. Las 
rentas: Con.cepto y clases. Actualizaci6n y capitaHzadon d~ renta ... 

56. Pr.zstamos: Metodos de arnortizaci6n. Empn!stitos comer
dales: Metcdos de amortizaci6n. lJsufrudo y nuda propiedad. 

57. EI proceso de toma de decisiones en la empresa. Tipos 
de dccisioııes. La consideraeiön de la inceTt.idümore y el ne5go. 
Ləs dccis.iones en sistemas abierios. 

58. La planificaciôn en la empresə. EIcrnentos y etapə.s dd 
proceso de pianificaci6n. Ei contml en la pİanificacion. Tiocnjca~ 
de co:ü:oL Sisferrws i!l.tegrados de planificaciön y t:ontroİ. 

59. la empresa como organizaciôn e instituctôn. Teorias cla
sicas de La organizaciön de La empresa. Escuela de Relacione5 
Humanas y enfoques del "fəctor humano". Teoria de la contin
gendə y la empresa como sistema social. La teoria contractual 
de la empTesa. 

60. Las estructuras formales e infonnales en las organiza
ciones. Las relaciones eo la organizaci6n. La dinamica de 105 gru
pos en las organizaciones. Conflicto, cambio y desarrollo eo lds 
organizaciones. 

61. Liderazgo y estilos de direcci6n. Enfoques tradicionales 
de1 liderazgo_ ModeJos contingentes de la direccibn. Delegaci6n 
y descentralizaciôn. 

62. Cultura e imagen de la empresa. EI estilo Z. Tecnicas 
de investigaciön sobre cultura e imagen de la empresa. Cultura 
y etica en las organizaciones empresariales. 

63. La comunicad6n en la empresa. Infonnaci6n y camuni
caciôn. Las redes y las estructuras de comunicaci6n en la empresa. 
Elementos para una estrategia de las comunicaciones en la em
presa. 

64. C!ima de la empresa y motivadon. Motivaci6n y satis
facci6n en el trabajo. Tipologia de tas motivadones. Valores, acti
tudes y satisfacci6n en eI trabajo. 

65. Evoluci6n de las relaciones entre propiedad y control en 
la empresa. La tecnoes!rucfura. La empresa integrada. Las reJa
ciones entre propiedad y poder en la empresa integrada. 

66. Analisis contable e informaciôn econ6mica. Estados coll
tables. legislaciön mercantil y Plan General de ContabiJidad. Las 
cuen!as anuales en el Plan General de Contabilidad. 

67. EI patri.monio: Componentes y valoraciön contable. Valo
mdbn econômica de activos yempresas. 

68. Analisis de estados contables: Objetivos, instrumentos y 
metodologia. Analisis de la esu-uctura del Balance. AnƏlisis eco
nomico: Ratios de eficienciə y productividad. Analisis finanCİero: 
Rentabilidad de los capitəles invertidos; riesgo y costes financieros. 

69. 8alance Social de la Empresa. Los fines de la empresa: 
El balance como auditona social. Et 8alance Sadal como ins
rrumento de gesti6n: Difıcultades y aportaciones estrategicas y 
metodol6gicas. 

70. Posibtes concepciones de un curso basico e introductorio 
de Economia en BachiHerato. La aproximaci6n razonada a las 
cuestiones econômicas como metodologia didactica eD Economia. 
Metodos expositivos y de indagaciön en la ensenanza de la Eco
nomia. 

71. Diseno y desarrollo de un proyecto empresatial. El pro
yecto empresarial conıo metodologia didactica en la ensefıanza 
de Economia y Organizaci6n de Empresas. 

Formadon y Orientaciôn Laborol 

1. La Orientaci6n como actividad educativa. Principios basi
eos comunes a los distintos modelos de orientacion en la ense
İianza secundaria y en la formaci6n profesional. T ecnicas mas 
utilizadas. 

2. La orientaci6n profesional y laboraL Principios basicos y 
modelos de intervenciön, en la formaciön inicial y en la formaci6n 
continua. Autoorierıtad6n. 

3. La orientacion educativa y profesional en tos distintos paİ
ses de la Uni6n Europea. Programas e iniciativas comunitarias 
relacionadas con el campo de la onentacion y el empleo. 

4. La organizaciôn del sistema de orientaciön educativa y pro
fesional en Espana en las Administraciones erlucativa y laboral. 

5. El departamento de Orientaciön. Funciones. Et plan de 
orientacion academica y profesiona1. Programas de Intervenci6n. 
eolaboraciön con organismos e instituciones implicadas en la 
orientaci6n profesional. 

6. La orientaci6n profesional y los programas de transici.ön 
a la vida activa. DistintDs modelos. Desarrollo detallado de una 
de ellos. 

7. Las prejuicios sexistas y racistas en la educaci6n ~' en el 
trabajo. Orientaci6n academico-profesional para la igualdad de 
cporlunidades. Programas no discriminatorios. 

8. Ana,Jisis y evaluad6n de! potencial profesional y d," los 
intereses personales, cOilndmientos. competencias y motivaC:oll.es 
en eI proceso de autoorlcn!adôn. Procedimientos e instrumen!os. 

9. La inform.aci6n profesional €On la onentaciôn. Conc,:.pb ~. 
m{>todo: Büsqııeda, s,ekc("on y tri!tamiento de la informədbn. Si ... -
temas y fup.ntes paxa !a informədôn en orientaciön profe<;irınal 
y;ahoidl. 

carmen.cepeda
Resaltado



12 Martes 13 febrero 1996 Suplemento del BOE num. 38 

10. Organizaci6n ocupacional de! sistemə productivo y orien
təd6n. Areas ocupacionales y perfiles profesionales. ltinerərios 
tipo. Elaboraci6n de 105 itinerarios formativo- profesionalizadores. 
en el proceso de orientaciôn. 

1 ı. La toma de decisiones en la orientaci6n profesional. 
Modelos. Madurez profesional. Organizaci6n de una conducta 
decisoria. 

12. EI proceso de b(ısquecla de empleo. La organizaciôn de 
la busqueda. Fuentes de informaci6n. EI proceso de selecci6n de 
personaJ, tecnicas e instrumentos. La habilidad emprendedora y 
el autoempleo. 

13. El mercado de trahajo. Distribuci6n de la poblaci6n. Eva
luci6n de la poblaci6n en Espafia. Las politicas de empleo. Situa
eion laboral de colectivos desfavorecidos. Profesiones con futuro. 
Perspectivas en el entorno laboral. 

14. Exigencias de adaptaci6n al medio laboral y al puesto 
de trabajo. Capacidades generales y formaci6n continua. Nuevas 
concepciones empresariales desde la perspectiva de la flexibilidad 
y la participaci6n. 

15. Discapacidad y necesidades educativas especiales. Apo
yos especificos en la formaci6n, la orientaci6n y el empleo. 

16. Pequefios grupos y organizaci6n. El grupo como sistema 
abierto. Formaci6n y mantenimiento de los grupos. Influencia del 
grupo sobre sus miembros. Crecimiento y desarroııo de un grupo. 
Los grupos informales. Grupos permanentes y grupos temporaJes. 

17. EI liderazgo como rasgo de personalidad. La influencia 
de los lideres en el marco de la organizaci6n. Tipologias de lide
razgo. Relaciones de poder. La jerarquia en la organizaci6n. 

18. Los equipos de trabajo. Dinamica de grupos. Tecnicas 
de dinamica y direcci6n de grupos. Aplicaci6n en el entorno labo
raL. Direcci6n de reuniones. Etapas para el desarrollo de una reu
ni6n eficaz. La participaci6n en el equipo de trabajo. 

19. La motivaci6n laboraL. Definici6n, teorias y proceso de 
motivaci6n. Las necesidades del individuo. La motivaci6n en el 
entorno laboral. Diagn6stico y evaluaci6n de la motivaci6n. Las 
condiciones de trabajo y la motivaci6n laboral. Tecnicas de moti
vaci6n laboraL. 

20. La empresa como sistema social integrado. La cultura 
empresariaI. Las politicas de recursos humanos. La funci6n de 
personaJ. Planificaci6n de plantiIJas. Analisis previsional de las 
necesidades de personaL. La descripci6n de puestos de trabajo. 
Tecnicas de evaluaci6n de! desempefio y rendimiento en los pues
tos de trabajo. El plan de formaci6n del personaJ. 

21. El Derecho del Trabajo. Su objeto: Trabajo humano, pro
ductivo, por cuenta ajena y libre. Fuentes del Derecho del Trabajo. 
La aplicaci6n e interpretaci6n de las normas laborales. La jerarquia 
normativa y 105 principios de ordenaci6n jerarquica en el orden 
laboraL. 

22. La relaci6n juridico-Iaboral en el marco supranacionaL. 
El derecho comunitario europeo: Sus fuentes; derecho originario 
y derecho derivado: Los reglamentos, las directivas y las deci
siones. Las funciones de los estados miembros en la aplicaci6n 
del derecho comunitario. Otras normas supranacionales en mate
ria laboral. La Organizaci6n Internacional del Trabajo. 

23. La profesi6n como realidad social. La configuraci6n juri
dica de las profesiones en el ordenamiento espafiol. Bases cons
titucionales: EI derecho a la libre elecci6n de la profesi6n; la pro
fesi6n regulada. La libre circulaci6n de los trabajadores y pro
fesionales en la Uni6n Europea: El derecho de establecimiento 
y la libre prestaci6n de servicios. 

24. La relaci6n laboral en Espafia: Ambito y disposiciones 
reguladoras. Organismos laborales: Organos de la Administraci6n 
laboral. Organos aut6nomos: FOGASA, SMAC y otros. La Juris
dicci6n social. 

25. Et contrato de trabajo: Concepto, elementos. Capacidad 
para contratar. Forma del contrato de trabajo. Duraci6n. Trabajos 
exduidos y relaciones especiales de trabajo. El periodo de prueba. 

26. Modalidades de contrataciôn: Aprendizaje, en practicas, 
a tiempo parcial, etc ... EI trabajo de las mujeres, menores y extran
jeros. Las agencias de colocaci6n sin fines lucrativos. Las empresas 
de trabajo temporal. 

27. Derechos y deberes del trabajador. El modo de la pres
taciôn: Deber de diligencia. Categoria y dasificaci6n profesionaL. 
EI deber de buena fe. EI poder de direcciôn del empresario: Mani
festaciones y limitaciones. EI poder disciplinario: Faltas, sanciones 
y procedimiento sancionador. 

28. Prestaci6n basica del trabajador: Tiempo de la prestaci6n. 
Jornada, horas extraordinarias. Clases de jornadas y horarios. 
Descanso semanal, fiestas y pe)"misos. Vacaciones. 

29. Prestaci6n basica <Yel empresario: Salario. Concepto y 
clases. Lugar, tiempo y forma de pago de tos salarios. El salario 
minimo interprofesional. Protecci6n del salano. 

30. Estructura del recibo de salarios: Salario base, comple
mentos salariales y prestaciones extrasalariales. Deducciones. 
Determinaci6n de la base de cotizaci6n a la Seguridad Social y 
de la base sujeta a retenci6n del IRPF. Liquidaci6n de haberes. 

31. Participaci6n de los trabajadores en la empresa. Organos 
de representaciôn: Delegados de personal y comite de empresa. 
Procedimiento electoral. Competencias. Garantias laborales. El 
derecho de reuni6n. 

32. Los sindicatos. La libertad sin·dical. Funcionamiento del 
sindicato. La acci6n sindical en la empresa. Regimen juridico sin
dical y tutela de la libertad sindical. L~s asociaciones de empre
sarios. 

33. Convenios colectivos: Concepto y naturaleza ;uridica. 
Unidades de negociaci6n, legitimaci6n y vigencia. Procedimiento 
negociador. Acuerdos de adhesi6n y actos de extensi6n. EI con
tenido del convenio colectivo. Interpretaci6n. Acuerdos marcos. 

34. Modificaci6n del contrato de trabajo: Movilidad funcional, 
geogriıfica y modificaci6n de las condiciones de trabajo. La subro
gaci6n empresarial: Transmisi6n de la empresa. Suspensi6n del 
cOl1trato de trabajo: Causas y efectos. 

35. La extinci6n del contrato de trabajo. Modalidades de 
extinci6n. El despido disciplinario. Concepto y naturaleza. Forma, 
tiempo y lugar del despido. La caHficaci6n del despido disciplinario 
y sus efectos juridicos. 

36. Conflictos individuales de trabajo. La conciliaciôn extra
judicial. Proceso ordinario: Demanda, conciliaci6n, juicio y sen
tencia. Procesos especiales. Medios de impugnaci6n: Recurso de 
casaci6n, de suplicaci6n y revisi6n. Otros recursos. 

37. Conflictos colectivos de trabajo: Clases y procedimientos 
de soluci6n. La huelga: Requisitos, desarrollo y efectos de la mis
ma. El cierre patronal. 

38. La Seguridad Social en Espafia. Normativa vigente y ambi
to de aplicaci6n. Estructura del sistema de la Seguridad Social. 
El regimen general de la Seguridad Social. Inscripciôn de empre
sas. Afıliaci6n, altas y bajas. Cotizaci6n. Recaudaci6n. Acciôn 
protectora. 

39. Situaciones protegibles por la Seguridad Social. Concep
to, requisitos y cuantia de tas prestaciones econômicas. El regimen 
especial de trabajadores aut6nomos. 

40. La economia como ciencia. El concepto de escasez y el 
uso alternativo de 105 bienes. La actividad econ6mica. Los factores 
productivos. Costes -de oportunidad. La poblaci6n como condi
cionante de la actividad econ6mica. 

41. Los sistemas econ6micos y la economia de mercado. 
Estructuras de mercado y formas de competencia. El sistema de 
precios: Prlncipios fundamentales. Los sujetos 0 unidades de deci
si6n econ6mica. Tipos basicos de agentes econ6micos. Los sec
tores econ6micos. 

42. El funcionamiento de) mercado: La demanda y la oferta. 
Elasticidad y desplazamiento de las curvas de oferta y demanda. 
EJ equilibrio del mercado. 

43. La teoria del flujo circular de la renta. Consumo, ahorro 
e inversi6n. Macromagnitudes relacionadas con la renta. Macro
magnitudes relacionadas con el gasto. Macromagnitudes relacio
nadas con la producci6n. Analisis de la coyuntura econ6mica. 

44. La politica econ6mica: Fines y medios e instrumentos. 
La politica fiscal. Los Presupuestos Generales del Estado. El dine
ro: Proceso de creaci6n del dinero. Los indicadores de su variaci6n 
y la inflaci6n. El sistema financiero. El mercado de valores. La 
politica monetaria. 

45. La relaci6n econ6mica entre naciones. El comercio exte
rior. Instrumentos proteccionistas y Iiberalizaci6n de mercados 
internacionales. La balanza de pagos. La Uni6n Europea: El nuevo 
marco de las relaciones econ6micas. 

46. La empresa. Elementos-. Objetivos. Criterios de dasifi
caci6n de las empresas. Las areas funcionales de la empresa. 

47. La empresa como organizaci6n. Organigramas. Estruc
turas organizativas. Nuevas tecnicas de organizaci6n. 

48. La comunicaci6n en la empresa. Niveles, tipos y tecnicas 
de comunicaci6n. Etapas de un proceso de comunicaci6n. La 
comunicaci6n informal. Dificultades y barreras comunicativas. 
Redes de comunicaci6n. EI cODtrol de la informaci6n. 
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49. Investigaci6n de mercados. Analisis de la competencia. 
Estrat~gjas de producto, precios y distribuci6n. La promociôn. 
Tecnicas de ventas. La publicidad: Objetivos y medios. Tec.nicas 
de atenci6n al cliente. 

50. La n~gociaci6n en la empresa. Concepto y elementos. 
Tipos de negociaci6n. Estrətegias y tiı.cticas de negociaci6n. Fases 
de un proceso negociador. Personalidad de los negociadores. ConM 

flicto y mediad6n. La soluci6n de conflictos. Cualidades del me
diador. 

51. Resoluci6n de problemas y toma de decisiones en el ambi
ta IəbaTƏl: Fases, evaluaci6n de riesgos y estrategias. Tecnicas 
para fomentar la creatividad, estudiar y resolver problemas. 

52. La direcci6n en la empresa. Estilos de direcci6n. Las fun
ciones ôe direcci6n. Habilidades de direcci6n. La autoridad en 
la empresa. La delegaci6n de autoridad. EI mando intermedio en 
la organizaci6n. 

53. La financiaci6n de la empresa: Fuentes. Los costes empre
sariales. Clasificaci6n. Fijaci6n del precio de venta. Umbral de 
rentabilidad 0 punto muerto. 

54: La documentaci6n administrativa y comerciat de la empre
sa. Gesti6n de existencias. Libros de contabilidad. Impuestos que 
afectan a la actividad econ6mica de la empresa. Otros tributos. 
Calendario fiscal. 

55. EI funcionamiento econ6mico de la empresa. Concepto 
de patrimonio. Elementos. Representaci6n contable del patrimo
oio. Principales ratios fioancieros. Analisis econ6mico-fioanciero 
de una pequefia empresa. 

56. EI proceso de creaci6n de una pequefia empresa. Loca
lizaci6n de la empresa. Estudio del mercado y analisis del sector. 
Elecci6n de la forma juridica. Plan de viabilidad econ6mica. Tra
mites legales para la constituci6n y puesta en marcha. Subven
ciones. 

57. La prevend6n de riesgos laborales: Conceptos basicos. 
Normativa espafiola y comunitaria. Otras disposiciones. 

58. Analisis de los factores de riesgo laboral: Fisicos, qui
micos, biol6gicos y organizativos. Su incidencia en la salud. 

59. EI accidente de trabajo. EI origen de los aceidentes y la 
teoria de la causalidad. Costes de la siniestralidad laboral. 

60. La enfermedad profesional: Concepto legal y su proble
matica. Clasificaei6n. Prineipales enfermedades profesionales. 

61. Medidas de prevenci6n y de protecci6n de los riesgos 
laborales: concepto, clases. Elaboraci6n del mapa de riesgos. 

62. Etapas de la acci6n preventiva. lnspecciones de seguri
dad: Metodologia. Fases y tipologia de la investigaei6n de acci
dentes. Control estadistico de accidentes. 

63. Condiciones generales de los centros de trabajo. Sefia
Iizaei6n. EI plan de emergencia. 

64. EI factor humano y su relaci6n con la prevenei6n laboral. 
Actuaciones preventivas en selecei6n de personaJ. La formaci6n 
de tos trabajadores. Los equipos de protecci6n individual y colec
tiva. 

65. Organizaci6n de la prevenci6n. Los servicios de preven
ei6n. Derechos y obligaciones de trabajadores y empresarios en 
materia preventiva. Responsabilidades legales. 

66. Protecci6n frente a las maquinas. EI riesgo electrico: Con
ceptos basicos y medidas de protecei6n. EI fuego: Sistemas de 
detecci6n y extinci6n en funei6n de la naturaleza del fuego. Nor
mativa legal en esta materia. 

67. Salud laboral y nuevas tecnologias. Prineipales riesgos 
que derivan de las mismas. Nuevas patologias emergentes. Medi
das de prevenci6n y protecci6n ante las nuevas tecnalagias. 

68. Salud laboral y calidad de vida. Elementos que determinan 
el grado de satisfacei6n laboral. Medio ambiente y trabajo. La 
protecci6n medioambiental. 

69. Primeros auxilios: Principios generales en la aplieaci6n. 
Prioridades de actuaci6n, El botiquin en las empresas. Quema
duras. Hemorragias. Fraeturas. La reanimaci6n eardio-respirato
ria. Transporte de accidentados. 

Hosteleria y Turismo 

1. Funclamento, naturaleza y prop6sito de la administraci6n 
de las empresas y entidades del sector de hosteleria 'y turismo. 
Funciones y objetivos. Evaluaci6n de las principales aportaciones 
hist6ricas a la teoria de la administraci6n empresariaJ. 

2. La planificaci6n empresarial en hosteleria y turismo. Valo
raci6n de su importancia. Tipos de planes empresariales. Justi
ficaci6n del proceso de planificaci6n. 

3. Gestiôn y eontrol presupuestarios en las empresas y enti
dades de hosteleria y turismo. Justifieaci6n. Coneepto y propbsito 
de los presupuestos. Ciclo presupuestario. Tipos de presupuestos. 

4. Instrumentos de control empresarial na estrictamente pre
supuestario aplicables a las empresas y entidades de hosteleria 
y turismo. Instrumentos de control. Teenicas de programaci6n y 
control. Metodos de eakulo de tiempo mas aplieados en Hos
teleria. Utilidad de la planificaci6n y eontrol de procedimientos. 

5. Adaptaci6n del Plan General de Contabilidad a las empre
sas de hostelerİa y turismo. Principios eontables. Estructura del 
Plan General de Contabilidad. 

6. El ciclo contable en las empresas del sector de hosteleria 
y turismo. Formalizaci6n de la cuenta de perdidas y ganancias 
y del balance de situaci6n. 

7. Analisis de 105 estados financieros en las empresas del sec
tor de hosteleria y turismo: Interpretaci6n financiera de los bal an
ces de situaci6n y de la cuenta de perdidas y ganancias. Analisis 
de los flujos de fondos de tesoreria (*<cash-flow»). 

8. Analisis de la rentabilidad en las empresas de hosteleria 
y turismo. Tipos de margenes de la empresa. Punto muerto de 
explotaei6n. Analisis estatico y dinamico de la rentabilidad. Ren
tabilidad de 105 capitales propios. 

9. Analisis de la liquidez y del endeudamiento y sus espe
eificidades en las empresas del sector de hosteleria y turismo. 
Fondo de maniobra. Evaluaci6n de los sistemas de eobro y paga 
Valoraci6n de los ratios de liquidez. Analisis del endeudamiento. 

10. Evaluaci6n de la estructura financiera -de las empresas 
de hosteleria y turismo: Determinaciôn de la inversi6n necesaria 
segun tipo de empresa. Relaci6n 6ptima entre reeursos propios 
yajenos. 

11. Evaluaci6n de inversiones en el sector de hosteleria y 
turismo. Tipos de inversi6n mas usuales. Metodos para evaluar 
inversiones segun cada tipo de empresa: «Pay-oack», V.A.N., T.J.R. 

12. La organizaci6n en las empresas y entidades de hosteleria 
y turismo. Relaciôn con otras fundones gerenciales. Patrones basi
eos de departamentalizaci6n tradicional. Estruetura y eultura orga
nizativas eficaees. 

13. La profesionalidad en Hosteleria y turismo: Analisis eom
parativo de las eompetencias profesionales. Analisis de los cono
cimientos, habilidades cognitivas, destrezas y actitudes mas sig
nificativos. Principios deontol6gicos caracteristicos en el marco 
de eada subsector. 

14. Estadistica descriptiva y analisis estadistico en hosteleria 
y turismo. Tecnicas y tipos de analisis estadisticos. Aplicaciones. 

15. El fenômeno turistieo. Valoraciôn del hecho turistico des
de la perspectiva de sus efectos eeon6micos, culturales, socio-po
litieos y medioambientales. Dinamica de los flujos turisticos. Pre
visiones de la evoluciôn futura del fenômeno turistico. 

16. Mereado turistico y proceso global de prestaci6n de ser
vicios de esta naturaleza: Caraeterizaci6n de la oferta turistica. 
Caracterizaci6n y motivaciones de' la demanda turıstica interna
eianal y espaiiola. Proeeso global de creaciôn y prestaciôn de 
los servieios turİsticos en funei6n de sus fases. 

17. Marketing turistico. Difereneiaci6n del marketing de pro
ductos del marketing de servicios. Justificaeiôn de las fases de 
conceptualizaci6n, estructuraci6n, eomereializaci6n y prestaciôn 
en la creaciôn de un servicio. Aplicaci6n en hosteleria y turismo. 

18. La aplicaci6n del sistema de *<servueci6n>ı a las empresas 
y entidades de hosteleria y turismo: Justifieaci6n de la aplicaci6n 
del sistema de «servucci6n>ı en las empresas y entidades de ser
vicios. 

ı 9. Planificaci6n estrategica y plan de marketing en las 
empresas de hosteleria y turismo: Justifieaeiôn de la utilidad del 
plan de marketing. Peeuliaridades del plan de marketing segun 
el tipa de empresa 0 entidad del sector. 

20. Marketing operacional y markerting ıımix>ı en el sector 
de hosteleria y turismo: Definici6n de marketing operacional y 
caracterizaciôn de las variables. Instrumentos de comunicaci6n 
segun tipo de empresa 0 producto del sector. 

21. Gesti6n y control de ealidad en las empresas de hosteleria 
y turismo. Sistemas aplicables en el sector. Peculiaridades de la 
gesti6n integral de la calidad en las empresas y entidades del 
sector. Relaci6n entre calidad de servicios propios y ajenos y satis
facci6n del cliente. 

22. El marketing interno en las empresas de hosteleria y turis
mo. Plan de marketing interno. Utilidad de los manuales de em
presa. 


