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FORMACION Y ORIENTACION LABORAL (B.O.E. de 21 de septiembre de 1.993)

1. La Orientaciéon como actividad educativa. Principios basicos comunes a los distintos modelos de
orientacion en la Ensefianza Secundaria y en la Formacion Profesional. Técnicas més utilizadas.

2. La orientacion profesional y laboral. Principios basicos y modelos de intervencion, en la formacion
inicial y en la formacion continua. Autoorientacion.

3. La orientacion educativa y profesional en los distintos paises de la Union Europea. Programas e
iniciativas comunitarias relacionadas con el campo de la orientacion y el empleo.

4. La organizacion del sistema de orientacion educativa y profesional en Espafia en las
Administraciones educativa y laboral.

5. El departamento de Orientacion. Funciones. El plan de orientacibn académica y profesional.
Programas de Intervencién. Colaboracion con organismos e instituciones implicadas en la orientacion
profesional.

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

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

8. Andlisis y evaluacion del potencial profesional y de los intereses personales, conocimientos,
competencias y motivaciones en el proceso de autoorientacion. Procedimientos e instrumentos.

9. La informacién profesional en la orientacion. Concepto y método: busqueda, seleccion y
tratamiento de la informacion. Sistemas y fuentes para la informacién en orientacion profesional y
laboral.

10. Organizacion ocupacional del sistema productivo y orientaciéon. Areas ocupacionales y perfiles
profesionales. ltinerarios tipo. Elaboracion de los itinerarios formativo-profesionalizadores, en el
proceso de orientacion.

11. La toma de decisiones en la orientacion profesional. Modelos. Madurez profesional. Organizacion
de una conducta decisoria.

12. El proceso de busqueda de empleo. La organizacion de la basqueda. Fuentes de informacion. El
proceso de seleccion de personal, técnicas e instrumentos. La habilidad emprendedora y el
autoempleo.

13. El mercado de trabajo. Distribucion de la poblacién. Evolucién de la poblacién en Espafia. Las
politicas de empleo. Situacion laboral de colectivos desfavorecidos. Profesiones con futuro.
Perspectivas en el entorno laboral.
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14. Exigencias de adaptaciéon al medio laboral y al puesto de trabajo. Capacidades generales y
formacion continua. Nuevas concepciones empresariales desde la perspectiva de la flexibilidad y la
participacion.

15. Discapacidad y necesidades educativas especiales. Apoyos especificos en la formacion, la
orientacion y el empleo.

16. Pequefios grupos y organizacion. El grupo como sistema abierto. Formacion 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. EIl liderazgo como rasgo de personalidad. La influencia de los lideres en el marco de la
organizacion. Tipologias de liderazgo. Relaciones de poder. La jerarquia en la organizacion.

18. Los equipos de trabajo. Dinamica de grupos. Técnicas de dinamica y direccibn de grupos.
Aplicacién en el entorno laboral. Direccién de reuniones. Etapas para el desarrollo de una reunién
eficaz. La participacion en el equipo de trabajo.

19. La motivacion laboral. Definicin, teorias y proceso de motivacién. Las necesidades del individuo.
La motivacion en el entorno laboral. Diagnoéstico y evaluacion de la motivacion. Las condiciones de
trabajo y la motivacion laboral. Técnicas de motivacion laboral.

20. La empresa como sistema social integrado. La cultura empresarial. Las politicas de recursos
humanos. La funcién de personal. Planificacion de plantillas. Analisis previsional de las necesidades
de personal. La descripcion de puestos de trabajo. Técnicas de evaluacion del desempefio y
rendimiento en los puestos de trabajo. El plan de formacién del personal.

21. El Derecho del Trabajo. Su objeto: trabajo humano, productivo, por cuenta ajena y libre. Fuentes
del Derecho del Trabajo. La aplicacion e interpretacibn de las normas laborales. La jerarquia
normativa y los principios de ordenacion jerarquica en el orden laboral.

22. La relacion juridico 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 aplicacion del derecho comunitario. Otras normas
supranacionales en materia laboral. La Organizacion Internacional del Trabajo.

23. La profesion como realidad social. La configuracién juridica de las profesiones en el ordenamiento
espafiol. Bases constitucionales: el derecho a la libre eleccién de la profesion; la profesién regulada.
La libre circulacion de los trabajadores y profesionales en la Unién Europea: el derecho de
establecimiento y la libre prestacion de servicios.

24. La relacion laboral en Espafia: ambito y disposiciones reguladoras. Organismos laborales:
6rganos de la Administracion Laboral. Organos auténomos: FOGASA, SMAC y otros. La Jurisdiccion
Social.

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

27. Derechos y deberes del trabajador. EI modo de la prestacion: deber de diligencia. Categoria y
clasificacion profesional. El deber de buena fe. El poder de direccion del empresario: manifestaciones
y limitaciones. El poder disciplinario: faltas, sanciones y procedimiento sancionador.

28. Prestacion béasica del trabajador: tiempo de la prestacion. Jornada, horas extraordinarias. Clases
de jornadas y horarios. Descanso semanal, fiestas y permisos. Vacaciones.

29. Prestacion basica del empresario: salario. Concepto y clases. Lugar, tiempo y forma de pago de
los salarios. El salario interprofesional. Proteccién del salario.

30. Estructura del recibo de salarios: salario base, complementos salariales y prestaciones
extrasalariales. Deducciones. Determinacion de la base de cotizacién a la Seguridad Social y de la
base sujeta a retenciéon del IRPF. Liquidacion de haberes.

31. Participacion de los trabajadores en la empresa. Organos de representacion: delegados de
personal y comité de empresa. Procedimiento electoral. Competencias. Garantias laborales. El
derecho de reunién.

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

33. Convenios colectivos: conceptos y naturaleza juridica. Unidades de negociacion, legitimacion y
vigencia. Procedimiento negociador. Acuerdos de adhesién y actos de extensiéon. El contenido del
convenio colectivo. Interpretacion. Acuerdos marcos.

34. Modificacion del contrato de trabajo: movilidad funcional, geografica y modificacion de las
condiciones de trabajo. La subrogacion empresarial: transmisién de la empresa. Suspension del
contrato de trabajo: causas y efectos.

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

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

juicio y sentencia. Procesos especiales. Medios de impugnacion: recurso de casacion, de suplicacion
y revision. Otros recursos.

37. Conflictos colectivos de trabajo: clases y procedimientos de solucion. La huelga: requisitos,
desarrollo y efectos de la misma. El cierre patronal.
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38. La Seguridad Social en Espafia. Normativa vigente y &mbito de aplicacion. Estructura del sistema
de la Seguridad Social. ElI régimen general de la Seguridad Social. Inscripcion de empresas.
Afiliacion, altas y bajas. Cotizacion. Recaudacién. Accion protectora.

39. Situaciones protegibles por la Seguridad Social. Concepto, requisitos y cuantia de las
prestaciones econdémicas. El régimen especial de trabajadores autbnomos.

40. La economia como ciencia. El concepto de escasez y el uso alternativo de los bienes. La
actividad econOmica. Los factores productivos. Costes de oportunidad. La poblacion como
condicionante de la actividad econémica.

41. Los sistemas econémicos y la economia de mercado. Estructuras de mercado y formas de
competencia. El sistema de precios: principios fundamentales. Los sujetos o unidades de decision
econdmica. Tipos basicos de agentes econémicos. Los sectores econdmicos.

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 teoria del flujo circular de la renta. Consumo, ahorro e inversion. Macromagnitudes
relacionadas con la renta. Macromagnitudes relacionadas con el gasto. Macromagnitudes
relacionadas con la produccion. Analisis de la coyuntura econémica.

44. La politica econdmica: fines y medios e instrumentos. La politica fiscal. Los Presupuestos
Generales del Estado. El dinero: proceso de creacion del dinero. Los indicadores de su variacién y la
inflacion. El sistema financiero. El mercado de valores. La politica monetaria.

45. La relacion econdémica entre naciones. El comercio exterior. Instrumentos proteccionistas y
liberalizacion de mercados internacionales. La balanza de pagos. La Unién Europea: el nuevo marco
de las relaciones econémicas.

46. La empresa. Elementos. Objetivos. Criterios de clasificacibn de las empresas. Las areas
funcionales de la empresa.

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

49. Investigacion de mercados. Andlisis de la competencia. Estrategias de producto, precios y
distribucién. La promocion. Técnicas de ventas. La publicidad: objetivos y medios. Técnicas de
atencion al cliente.

50. La negociacién en la empresa. Concepto y elementos. Tipos de negociacion. Estrategias y
tacticas de negociacion. Fases de un proceso negociador. Personalidad de los negociadores.
Conflicto y mediacion. La solucién de conflictos. Cualidades del mediador.
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51. Resolucién de problemas y toma de decisiones en el &mbito laboral: fases, evaluacion de riesgos
y estrategias. Técnicas para fomentar la creatividad, estudiar y resolver problemas.

52. La direccion en la empresa. Estilos de direccién. Las funciones de direccion. Habilidades de
direccion. La autoridad en la empresa. La delegacion de autoridad. EI mando intermedio en la
organizacion.

53. La financiacién de la empresa: fuentes. Los costes empresariales. Clasificacion. Fijacion del
precio de venta. Umbral de rentabilidad o punto muerto.

54. La documentacion administrativa y comercial de la empresa. Gestion de existencias. Libros de
contabilidad. Impuestos que afectan a la actividad econdmica de la empresa. Otros tributos.
Calendario fiscal.

55. El funcionamiento econdmico de la empresa. Concepto de patrimonio. Elementos.
Representacion contable del patrimonio. Principales ratios financieros. Analisis econémico-financiero
de una pequefia empresa.

56. El proceso de creacion de una pequefia empresa. Localizacion de la empresa. Estudio del
mercado y andlisis del sector. Eleccion de la forma juridica. Plan de viabilidad econdmica. Tramites
legales para la constitucion y puesta en marcha. Subvenciones.

57. La prevencién de riesgos laborales: conceptos basicos. Normativa espafiola y comunitaria. Otras
disposiciones.

58. Analisis de los factores de riesgo laboral: fisicos, quimicos, bioldgicos y organizativos. Su
incidencia en la salud.

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

60. La enfermedad profesional: concepto legal y su problematica. Clasificacion. Principales
enfermedades profesionales.

61. Medidas de prevencion y de proteccion de los riesgos laborales: concepto, clases. Elaboracion del
mapa de riesgos.

62. Etapas de la accién preventiva. Inspecciones de seguridad: metodologia. Fases vy tipologia de la
investigacion de accidentes. Control estadistico de accidentes.

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

64. El factor humano y su relacion con la prevencion laboral. Actuaciones preventivas en seleccion de
personal. La formacién de los trabajadores. Los equipos de proteccion individual y colectiva.

65. Organizaciébn de la prevencién. Los servicios de prevencién. Derechos y obligaciones de
trabajadores y empresarios en materia preventiva. Responsabilidades legales.
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66. Proteccion frente a las maquinas. El riesgo eléctrico: conceptos basicos y medidas de proteccion.
El fuego: sistemas de deteccion y extincién en funcion de la naturaleza del fuego. Normativa legal en
esta materia.

67. Salud laboral y nuevas tecnologias. Principales riesgos que derivan de las mismas. Nuevas
patologias emergentes. Medidas de prevencion y proteccion ante las nuevas tecnologias.

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

69. Primeros auxilios: principios generales en la aplicacion. Prioridades de actuacion. El botiquin en
las empresas. Quemaduras. Hemorragias. Fracturas. La reanimacion cardio-respiratoria. Transporte
de accidentados.
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34. La cooperacidon econdmica internacional. La integracion
economica en la Unidon Europea: Antecedentes, situacion actual
y perspectivas.

35. Produccion y consumeo. La sociedad de consumo. La trans-
formacion de los modeles de consumo v el comportamiento del
consumidor. Tendencias en el consume. La proteccion de los
consumidores.

36. Economia del Bienestar. Pobreza, igualdad vy eficiencia.
Origenes vy evolucion del Estado de Bienestar. De la Economia
del Bienestar a la Sociedad del Bienestar.

37. Calidad de vida e indicadores. El enfoque sistémico de
la calidad de vida. Requisitos tedricos de los indicadores. La medi-
da del cambio en la calidad de vida. Hacia un indice global de
calidad de vida.

38. Evolucién de los conceptos de empresa y empresario. Fun-
ciones y objetivos de la empresa. Clases de empresa. La empresa
como sistema en interrelacién con su entorno. Los subsistemas
de la empresa.

39. El problema de la fijaciéon de los objetivos en la empresa.
Diversas concepciones de los objetivas de la empresa. La con-
cepcion clasica. La Direccion ante los objetivos. La teoria de la
organizacion en los objetivos de la empresa. Un proyecto de obje-
tivos para la empresa.

40. La decisién de localizacién de la empresa. Modelos meca-
nicos de localizacion. La localizacion en funcion de los cestes
v rendimientos totales. Localizacién y economias de aglomeracion.

41. Dimensidon de la empresa. Aspectos de la dimension.
Dimension 6ptima. Dimensién v ocupacién,

42. El sistema de producciéon en la empresa. Clases de pro-
cesos productives. La productividad v su medida. La mejora de
la productividad a corto, medio vy largo plazo. Productividad. y
calidad.

43. Los costes en la empresa. Estructura de costes. Analisis
dei punto de cobertura. El proceso de formacién de coste v sus
etapas.

44. El proceso de planificacién v programacién de la pro-
ducciéon: En serie, por encargo v por unidad. Muevos métodos
de planificacion de ta produccién. Desarrullo v coutro} de la pro-
duccidn,

15. El marketing: Naturalezz y evolucion. Investigacién de
mercados. Segmentacion de mercados.

46. Politica de producto. Clases de productos. El ciclo de
vida. La creacion y eliminacién de productos. La disiribucion.
Canales de disiribucidn: Naturaleza y funciones. Los intermedia-
rics. Seleccion de canales.

47. La politica de comunicacién. Esirategias e instrumentos
de promocion. La publicidad. Los medios publicitarios. El plan
de medios.

48. La politica de precios. Etapas y métodos de fijacién de
precios. Planificacién, organizacion vy conirol de la estrategia de
marketing.

49, Concepto vy clases de inversion en la empresa. Dimen-
siones de la inversién: Tecnolégica, financiera vy econdmica. Cri-
terios de analisis y seleccion de inversiones.

50. Riesgo, inflacion e impuestos en las deciziones de inver-
sion. Modelos de programacion de inversiones.

51. La financiacién en la empresa. El periodo de maduracion
y el fondo de maniobra. La financiacién exierna a corto, medioc
v largo plazo.

52. La financiacion interna: Concepto y clases. Veniajas e
inconvenientes de la autofinanciacion. La amortizacion: Signifi-
cado y funciéon financiera. Provisiones. Reservas.

53. El coste del capital. El coste de las diferenies fuentes
de financiacion. E} coste del capital medio ponderado.

54. La estructura financiera éptima de la empresa. La tesis
tradicional. La tesis de Modigliani-Miller. La politica de dividendos
Optima. -

55. Sisternas de capitalizacién. Equivalencia financiera. Las
rentas: Concepto y clases. Actualizacién v capitalizacion de rentas,

56. Préstamos: Métodos de amortizacion. Emprestitos comer-
ciales: Méicdos de amortizacion. Usufructo y nuda propiedad.

57. El proceso de toma de decisiones en la empresa. Tipas
de decisiones. La consideraciéon de la incertidumbre v el riesgo,
ias decisiones en sistemas abiertos.

38. La planificacion en la empresa. Elementos v etapas def
proceso de planificacion. Ei control en la planificacion. Técnicas
de control, Sistemas integrados de planificacion vy control.

59. La empresa como organizacion e institucién. Teorias cla-
sicas de la organizacion de la empresa. Escuela de Relaciones
Humanas y enfoques del "factor humano”. Teoria de la contin-
gencia y la empresa como sistema social. La teoria contractual
de la empresa.

60. 1las estructuras formales e informales en las organiza-
ciones. Las relaciones en la organizacién. La dinamica de los gru-
pos en las organizaciones. Conflicto, cambio y desarrollo en Jas
organizaciones.

61. Lliderazgo v estilos de direccién. Enfoques tradicionales
del liderazgo. Modelos contingentes de la direccidon. Delegacién
v descentralizacién.

62. Culiura e imagen de la empresa. El estilo Z. Técnicas
de investigacion sobre cultura e imagen de la empresa. Cultura
y ética en las organizaciones empresariales.

63. La comunicacion en la empresa. Informacion v comuni-
cacion. Las redes y las esiructuras de comunicacion en la empresa.
Elementos para una estrategia de las comunicaciones en la em-
presa.

64. Clima de la empresa y motivacién. Motivacion v satis-
faccion en el trabajo. Tipologia de las motivaciones. Valores, acti-
tudes y satisfaccion en el trabajo.

65. Evolucidn de las relaciones entre propiedad y control en
la empresa. La tecnoestructura. La empresa integrada. Las rela-
ciones entre propiedad v poder en la empresa integrada.

66. Analisis contable e informacién econdmica. Estados con-
tables. Legislacion mercantil v Plan General de Contabilidad. Las
cuentas anuales en el Plan General de Contabilidad.

67. El patrimonio: Componentes y valoracidn contable. Valo-
racion econdémica de activos y empresas.

68. Analisis de estados contables: Objetivos, instrumentos v
metodologia. Analisis de la estructura del Balance. Analisis eco-
némico: Ratios de eficiencia y productividad. Analisis financiero:
Rentabilidad de los capitales invertides; riesgo y costes financieros.

§9. Balance Sccial de la Empresa. Los fines de la empresa:
El balance como auditoria social. El Balance Social como ins-
trumento de gestion: Dificultades y aportaciones estratégicas v
metodoldgicas.

70. Posibles concepciones de un cursc basico e introductorio
de Economia en Bachillerato. La aproximacioén razonada a las
cuestiones econdomicas como metodologia didactica en Economia.
Meétodos expositivos y de indagacion en la ensefianza de la Fco-
nomia.

71. Disefic y desarrollo de un proyecto empresariat. El pro-
yecto empresarial como metodologia didactica en la ensefanza
de Economia y Organizacién de Empresas.

Formacion y Orientacion Laboral

1. La Orientacidon como actividad educativa. Principios basi-
cos comunes a los distintos modelos de orientacién en la ense-
fianza secundaria y en la formacién profesional. Técnicas mas
utilizadas,

2. La orientacion profesional y laboral. Principios basicos v
modelos de intervencion, en la formacién inicial y en la formacion
continua. Autoorientacion.

3. La orientacion educativa v profesional en los distintos pai-
ses de la Union Europea. Programas e iniciativas comunitarias
relacionadas con el campo de la orientacion y el empleo.

4. La organizacion del sistema de orientacion educativa y pro-
fesional en Espafia en las Administraciones educativa y laboral.

5. El departamento de Orientacion. Funciones. El plan de
orientacion académica y profesional. Programas de Intervencién.
Colaboracion con organismos e instituciones implicadas en la
orientacién profesional.

6. La orientacion profesional v los programas de transicion
a la vida activa. Distintos modelos. Desarrollo detallado de unc
de eilos.

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

8. Analisis v evaluacion del potencial profesional v de los
intereses personales, conocimientos, competencias v motivaciones
en el praceso de autoorientacién, Procedimientos e instrumentos.

2. Le informacion prefesional en la orientacion. Cencepta v
método: Biasqueda, selecoién v tratamiento de la informacian, Sis-
temas v fuentes para la informacién en orientacion profesinnai
y iaboral.
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10. Organizacion ocupacional del sistema productivo v orien-
tacién. Areas ocupacionales y perfiles profesionales. Itinerarios
tipo. Elaboracion de los itinerarios formativo- profesionalizadores,
en el proceso de orientacién.

11. La toma de decisiones en la orientaciéon profesional.
Modelos. Madurez profesional. Organizacion de una conducta
decisoria.

12. FEI proceso de basqueda de empleo. La organizacién de
la basqueda. Fuentes de informacién. El proceso de seleccion de
personal, técnicas e instrumentos. La habilidad emprendedora y
el autoempleo.

13. El mercado de trabajo. Distribucién de la poblacién. Evo-
lucién de la poblacion en Espafia. Las politicas de empleo. Situa-
cién laboral de colectivos desfavorecidos. Profesiones con futuro.
Perspectivas en el entorno laboral.

14. Exigencias de adaptaciéon al medio laboral v al puesto
de trabajo. Capacidades generales y formacién continua. Nuevas
concepciones empresariales desde la perspectiva de la flexibilidad
y la participacién.

15. Discapacidad v necesidades educativas especiales. Apo-
yos especificos en la formacion, la orientacién y el empleo.

16. Pequefios grupos y organizacién. El grupo como sistema
abierto. Formacion v mantenimiento de los grupos. Influencia del
grupo sobre sus miembros. Crecimiento y desarrolle de un grupo.
Los grupos informales. Grupos permanentes y grupos temporales.

17. El liderazgo como rasgo de personalidad. La influencia
de los lideres en el marco de la organizacién. Tipologias de lide-
razgo. Relaciones de poder. La jerarquia en la organizacion.

18. Los equipos de trabajo. Dinamica de grupos. Técnicas
de dindmica y direccién de grupos. Aplicacién en el entorno labo-
ral, Direccion de reuniones. Etapas para el desarrollo de una reu-
nion eficaz. La participacion en el equipo de trabajo.

19. La motivacion laboral. Definicion, teorias v proceso de
motivacion. Las necesidades del individuo. La motivacién en el
entorno laboral. Diagnoéstico y evaluacién de la motivacion. Las
condiciones de trabajo v la motivacién laboral. Técnicas de moti-
vacion laboral.

20. La empresa como sistema social integrado. La cultura
empresarial. Las politicas de recursos humanos. La funcién de
personal. Planificacion de plantilas. Analisis previsional de las
necesidades de personal. La descripcion de puestos de trabajo.
Técnicas de evaluacién del desempefio y rendimiento en los pues-
tos de trabajo. El plan de formacion del personal.

21. El Derecho del Trabajo. Su objeto: Trabajo humano, pro-
ductivo, por cuenta ajena y libre. Fuentes del Derecho del Trabajo.
La aplicacion e interpretacion de las normas laborales. La jerarquia
normativa y los principios de ordenacion jerarquica en el orden
laboral.

22. La relacién juridico-laboral en el marco supranacional.
El derecho comunitario europeo: Sus fuentes; derecho originaric
y derecho derivado: Los reglamentos, las directivas vy las deci-
siones. Las funciones de los estados miembros en la aplicacion
del derecho comunitario. Otras normas supranacionales en mate-
ria laboral. La Organizacion Internacional del Trabajo.

23. La profesion como realidad social. La configuracién juri-
dica de las profesiones en el ordenamiento espafiol. Bases cons-
titucionales: El derecho a la libre eleccion de la profesion; la pro-
fesion regulada. La libre circulacién de los trabajadores vy pro-
fesionales en la Union Europea: El derecho de establecimiento
y la libre prestacion de servicios.

24. La relacion laboral en Espana: Ambito v disposiciones
reguladoras. Organismos laborales: Organos de la Administracion
laboral. Organos auténomos: FOGASA, SMAC v otros. La Juris-
diccidn social.

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

26. Modalidades de contratacion: Aprendizaje, en practicas,
a tiempo parcial, etc... El trabajo de las mujeres, menores y extran-
jeros. Las agencias de colocacion sin fines lucrativos. Las empresas
de trabajo temporal.

27. Derechos y deberes del trabajador. El modo de la pres-
tacion: Deber de diligencia. Categoria y clasificacién profesional.
El deber de buena fe. El poder de direccién del empresario: Mani-
festaciones y limitaciones. El poder disciplinario: Faltas, sanciones
y procedimiento sancionador.

28. Prestacion basica del trabajador: Tiempo de la prestacién.
Jornada, horas extraordinarias. Clases de jornadas vy horarios.
Descanso semanal, fiestas y permisos. Vacaciones.

29. Prestacién basica dél empresario: Salario. Concepto v
clases. Lugar, tiempo v forma de pago de los salarios. Fl salario
minimo interprofesional. Proteccion del salario.

30. Estructura del recibo de salarios: Salario base, comple-
mentos salariales y prestaciones extrasalariales. Deducciones.
Determinacién de la base de cotizacién a la Seguridad Social v
de la base sujeta a retencién del IRPF. Liquidacién de haberes.

31. Participacion de los trabajadores en la empresa. Organos
de representacion: Delegados de personal y comité de empresa.
Procedimiento electoral. Competencias. Garantias laborales. El
derecho de reunién. .

32. Los sindicatos. La libertad sindical. Funcionamiento del
sindicato. La accion sindical en Ia empresa. Régimen juridico sin-
dical y tutela de la libertad sindical, Las asociaciones de empre-
sarios.

33. Convenios colectivos: Concepto y naturaleza juridica.
Unidades de negociacién, legitimacién v vigencia. Procedimiento
negociador. Acuerdos de adhesion y actos de extensién. El con-
tenido del convenio colectivo. Interpretacién. Acuerdos marcos.

34. Moadificacion del contrato de trabajo: Movilidad funcional,
geografica y modificacién de las condiciones de trabajo. La subro-
gacion empresarial: Transmisién de la empresa. Suspension del
contrato de trabajo: Causas y efectos.

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

36. Conflictos individuales de trabajo. La conciliacién extra-
judicial. Proceso ordinario: Demanda, conciliacion, juicio v sen-
tencia. Procesos especiales. Medios de impugnacién: Recurso de
casacion, de suplicacidon y revision. Otros recursos.

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

38. LaSeguridad Social en Espafia. Normativa vigente y ambi-
to de aplicacion. Estructura del sistema de la Seguridad Social.
El régimen general de la Seguridad Social. Inscripciéon de empre-
sas. Afiliacién, altas vy bajas. Cotizacién. Recaudacion. Accion
protectora.

39. Situaciones protegibles por la Seguridad Social. Concep-
to, requisitos y cuantia de las prestaciones econémicas. El régimen
especial de trabajadores autonomos.

40. La economia como ciencia. El concepto-de escasez y el
uso alternativo de los bienes. La actividad econémica. Los factores
productivos. Costes de oportunidad. La poblacién como condi-
cionante de la actividad econdémica.

41, Los sistemas econdmicos vy la economia de mercado.
Estructuras de mercado y formas de competencia. Fl sistema de
precios: Principios fundamentales. Los sujetos o unidades de deci-
sion econémica. Tipos basicos de agentes econémicos. Los sec-

" tores econémicos.

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

43. La teoria del flujo circular de la renta. Consumo, ahorro
e inversién. Macromagnitudes retacionadas con la renta. Macro-
magnitudes relacionadas con el gasto. Macromagnitudes relacio-
nadas con la produccién. Analisis de la coyuntura econémica.

44. La politica econémica: Fines yv medios e instrumentos,
La politica fiscal. Los Presupuestos Generales del Estado. Fl dine-
ro: Proceso de creacion del dinero. Los indicadores de su variacion
y la inflacién. El sistema financiero. El mercado de valores. La
politica monetaria.

45. La relacion econémica entre naciones. El comercio exte-
rior. Instrumentos proteccionistas y liberalizacion de mercados
internacionales. La balanza de pagos. La Union Europea: El nuevo
marco de las relaciones econdémicas.

46. La empresa. Elementos. Objetivos. Criterios de clasifi-
cacion de las empresas. las areas funcionales de la empresa.

47. La empresa como organizacién. Qrganigramas. Estruc-
turas organizativas. Nuevas técnicas de organizacién.

48. La comunicacién en la empresa. Niveles, tipos v técnicas
de comunicacién. Etapas de un proceso de comunicacién. La
comunicacién informal. Dificultades y barreras comunicativas,
Redes de comunicacion. El control de la informacion.
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49. Investigacion de mercados. Analisis de la competencia.
Estrategias de producto, precios y distribucién. La promocion.
Técnicas de ventas. La publicidad: Objetivos v medios. Técnicas
de atencion al cliente,

50. La négociacion en la empresa. Concepto v elementos.
Tipos de negociacion. Estrategias v tacticas de negociaciéon. Fases
de un proceso negociador. Personalidad de los negociadores. Con-
flicto v mediacién. La solucidén de conflictos. Cualidades del me-
diador.

51. Resolucion de problemas y toma de decisiones en el ambi-
to laboral: Fases, evaluacion de riesgos v estrategias. Técnicas
para fomentar la creatividad, estudiar y resolver problemas.

52. La direccion en la empresa. Estilos de direccion. Las fun-
ciones de direccion. Habilidades de direccién. La autoridad en
la empresa. La delegacion de autoridad. El mando intermedio en
la organizacion. :

53. Lafinanciacion de la empresa: Fuentes. Los costes empre-
sariales. Clasificacién. Fijacién del precio de venta. Umbral de
rentabilidad o punto muerto.

54. Ladocumentaciéon administrativa y comercial de la empre-
sa. Gestion de existencias. Libros de contabilidad. Impuestos que
afectan a la actividad econémica de la empresa. Otros tributos.
Calendario fiscal.

55. El funcionamiento econdémico de la empresa. Concepto
de patrimonio. Elementos. Representacion contable del patrimo-
nio. Principales ratios financieros. Analisis econémico-financiero
de una pequeiia empresa.

56. El proceso de creacion de una pequefia empresa, Loca-
lizacidén de la empresa. Estudio del mercado y analisis del sector.
Eleccién de la forma juridica. Plan de viabilidad econémica. Tra-
mites legales para la constitucion vy puesta en marcha. Subven-
ciones.

57. La prevencion de riesgos laborales: Conceptos basicos.
Normativa espafiola v comunitaria. Otras disposiciones.

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

59. El accidente de trabajo. El origen de los accidentes v la
teoria de la causalidad. Costes de la siniestralidad laboral.

60. La enfermedad profesional: Concepto legal v su proble-
matica. Clasificacion. Principales enfermedades profesionales.

61. Medidas de prevencidon y de proteccion de los riesgos
laborales: concepto, clases. Elaboracién del mapa de riesgos.

62, Etapas de la accién preventiva. Inspecciones de seguri-
dad: Metodologia. Fases y tipologia de la investigacion de acci-
dentes. Control estadistico de accidentes.

63. Condiciones generales de los centros de trabajo. Sefia-
lizacién. El plan de emergencia.

64. El factor humano y su relacién con la prevencion laboral.
Actuaciones preventivas en seleccién de personal. La formacién
de los trabajadores. Los equipos de proteccién individual v colec-
tiva.

65. Organizacion de la prevencién. Los servicios de preven-
cion. Derechos y obligaciones de trabajadores v empresarios en
materia preventiva. Responsabilidades legales.

66. Proteccidn frente a las maquinas. El riesgo eléctrico: Con-
ceptos basicos y medidas de proteccion. El fuego: Sistemas de
deteccidon y extincion en funcion de la naturaleza del fuego. Nor-
mativa legal en esta materia.

67. Salud laboral y nuevas tecnologias. Principales riesgos
que derivan de las mismas. Nuevas patologias emergentes. Medi-
das de prevencién y proteccién ante las nuevas tecnologias.

68. Saludlaboraly calidad de vida. Elementos que determinan
el grado de satisfaccidon laboral. Medio ambiente v trabajo. La
proteccién medicambiental.

69. Primeros auxilios: Principios generales en la aplicacién.
Prioridades de actuaciéon. El botiquin en las empresas. Quema-
duras. Hemorragias. Fracturas. La reanimacién cardio-respirato-
ria. Transporte de accidentados.

Hosteleria v Turismo

1. Fundamento, naturaleza y propésito de la administracion
de las empresas vy entidades del sector de hosteleria vy turismo.
Funciones y objetivos. Evaluacién de las principales aportaciones
histéricas a la teoria de la administracién empresarial.

2. La planificacién empresarial en hosteleria y turismo. Valo-
racidén de su importancia. Tipos de planes empresariales. Justi-
ficacion del proceso de planificacion.

3. Gestion v control presupuestarios en las empresas v enti-
dades de hosteleria y turismo. Justificacién. Concepto y proposito
de los presupuestos. Ciclo presupuestario. Tipos de presupuestos.

4. Instrumentos de control empresarial no estrictamente pre-
supuestario aplicables a las empresas vy entidades de hosteleria
y turismo. Instrumentos de control. Técnicas de programacion v
control. Métodos de calculo de tiempo més aplicados en Hos-
teleria, Utilidad de la planificacién vy control de procedimientos.

5. Adaptacion del Plan General de Contabilidad a las empre-
sas de hosteleria y turismo. Principios contables. Estructura del
Plan General de Contabilidad.

6. El ciclo contable en las empresas del sector de hosteleria
v turismo. Formalizacion de la cuenta de pérdidas y ganancias
v del balance de situacién.

7. Analisis de los estados financieros en las empresas del sec-
tor de hosteleria y turismo: Interpretacién financiera de los balan-
ces de situacion y de la cuenta de pérdidas v ganancias. Analisis
de los flujos de fondos de tesoreria {«cash-flow»).

8. Analisis de la rentabilidad en las empresas de hosteleria
v turismo. Tipos de margenes de la empresa. Punto muerto de
explotacion. Anaélisis estatico v dinamico de la rentabilidad. Ren-
tabilidad de los capitales propios.

9. Anglisis de la liquidez y del endeudamiento y sus espe-
cificidades en las empresas del sector de hosteleria y turismo.
Fondo de maniobra. Evaluacion de los sistemas de cobro v pago
Valoracién de los ratios de liquidez. Analisis del endeudamiento.

10. Evaluacién de la estructura financiera de las empresas
de hosteleria y turismo: Determinacion de la inversidon necesaria
segin tipo de empresa. Relacién éptima enire recursos propios
y ajenos. :

11. Evaluacion de inversiones en el sector de hosteleria y
turismo. Tipos de inversibn mas usuales. Métodos para evaluar
inversiones segun cada tipo de empresa: «Pay-back», V.A.N., T.L.R.

12. La organizacion en las empresas v entidades de hosteleria
y turismo. Relacion con otras funciones gerenciales. Patrones basi-
cos de departamentalizacion tradicional. Estructura y cultura orga-
nizativas eficaces.

13. La profesionalidad en Hosteleria v turismo: Analisis com-
parativo de las competencias profesionales. Analisis de los cono-
cimientos, habilidades cognitivas, destrezas y actitudes mas sig-
nificativos. Principios deontologicos caracteristicos en el marco
de cada subsector.

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

15. Elfenomeno turistico. Valoracion del hecho turistico des-
de la perspectiva de sus efectos econdémicos, culturales, socio-po-
liticos y medioambientales. Dinamica de los flujos turisticos. Pre-
visiones de la evolucién futura del fendmenco turistico.

16. Mercado turistico y procesc global de prestacién de ser-
vicios de esta naturaleza: Caracterizacion de la oferta turistica.
Caracterizacién y motivaciones de la demanda turistica interna-
cional v espaiola. Proceso global de creacian y prestacion de
los servicios turisticos en funcién de sus fases.

17. Marketing turistico. Diferenciacién del marketing de pro-
ductos del marketing de servicios. Justificacion de las fases de
conceptualizacion, estructuracién, comercializacién y prestacion
en la creacion de un servicio. Aplicacién en hosteleria y turismo.

18. La aplicacién del sistema de «servuccién» a las empresas
y entidades de hosteleria y turismo: Justificacién de la aplicacion
del sistema de «servuccions en las empresas v entidades de ser-
vicios.

19. Planificacién estratégica y plan de marketing en las
empresas de hosteleria y turismo: Justificacién de la utilidad del
plan de marketing. Peculiaridades del plan de marketing segan
el tipo de empresa o entidad del sector.

20. Marketing operacional v markerting «mix» en el sector
de hosteletia y turismo: Definicién de marketing operacional y
caracterizacion de las variables. Instrumentos de comunicacion
seqin tipo de empresa o producto del sector.

21. Gestion y control de calidad en las empresas de hosteleria
v turismo. Sistemas aplicables en el sector. Peculiaridades de la
gestion integral de la calidad en las empresas v entidades del
sector. Relacion entre calidad de servicios propios v ajenos y satis-
faccion 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.



