

















La relacion juridico-laboral. Tipos de extincién.

Derechos y responsabilidades de empleados y trabajadores en la Ley de
Contrato de Trabajo.

Reglamentacién. Convenios Colectivos. Ordenanzas Laborales y otra nor-
mativa laboral.

Seguridad Social. Beneficios. Derechos y deberes del asegurado.

Prdcticas de oficing (para 12.1y 12.2)

Supuestos de operaciones reales:

— Banca.

— Cajas de Ahorro.
—Bolsa.

— Construccidn.

— Seguros.

— Publicidad.

— Financieras y mercados.
— Comercio.

— Hosteleria y Turismo.
— Organismos publicos.
— Otras.

Mecanografia (para 12.1y 12.2)

Generalidades sintacticas.

Normas generales de escritura.

Formas de guardar debidamente el margen derecho.

Correccidn legal de errores.

Cartas comerciales, instancias, oficios, saludas, declaraciones, érdenes de
servicio interior, copias literales, sobres, estadillos: alfabético y numérico.

Cumplimentacion mecanografica de:

Albaranes, Facturas, Letras de cambio, Cheques, Pagarés, Telegramas, Gi-
ros postales, Giros telegrificos, Tarjetas postales, Impresos bancarios, otros.
(Pulsaciones minimas exigibles en el segundo afio, 200.)

Taquigrafia (para 12.2)

Alfabeto taquigrafico.

Enlaces.

Supresiones.

Declinaciones.

Puntuaciéon y numeracion.

Terminaciones.

Prefijos.

Sufijos.

Contracciones y abreviaturas y signos comerciales.

Dictados sucesivos desde 30 palabras por minuto hasta 70 palabras por mi-
nuto.
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Estenotipia (para 12.2)

Conocimientos del teclado.
Ejercicios.
(Velocidad minima exigible, 70 palabras por minuto.)

Relaciones publicas (para 12.2)

Las relaciones publicas. Sus objetivos. Aptitudes. Rasgos de personalidad
adecuados para la practica de las relaciones publicas.

El proceso de investigacién en las relaciones publicas.

Psicologia del individuo. Conocimiento de la caracterologia como factor
importante.

Atencion y orientacién al cliente.

Problematica de la convivencia en la empresa.

Instrumentos y medios de comunicacion en las relaciones publicas.

La palabra escrita: Correspondencia, Publicidad, Revistas. Periddicos y
Boletines. Publicaciones. Proyectos manuales. Otros

La palabra hablada: Importancia-del teléfono. Ventajas de la radio. Circuito
cerrado de TV.

Otros medios:, Filmes cinematograficos. Utilizacién de las diapositivas.
Carteles. Anuncios luminosos.

Relaciones humanas en la empresa: El trabajo en equipo.

Las relaciones publicas en la practica.

Las relaciones publicas internacionales.

Cdlculo mercantil (para 12.3)

El Capital y sus productos.

El Dinero: Sistemas monetarios.

El Capital y la preferencia de liquidez.

El Descuento.

Equivalencia financiera y negociacién de efectos.
Rendimientos derivados de las cuentas de interés.
Cuentas corrientes.

Cuentas de ahorro y cuentas de crédito.
Cambio nacional y extranjero.

Numeros comerciales.

Divisas.

Cambio y cotizacién.

Valores mobiliarios.

Clasificacién de valores.

Dividendos.

Activo y pasivo.

Ampliaciones de capital social.
Imposiciones y rentas.

Constitucién de capitales.

Valor fiscal.

Bolsa de comercio.

Créditos con garantia de valores.

Renta y rentabilidad de titulos.

Comercio exterior.

Operaciones de importacién y exportacion.
Operativa financiera.
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Ciencias de la Naturaleza (para 12.3)

Los bienes y servicios como objeto de comercializacién.

Ciclo de vida de los productos.

Clasificacién de bienes.

Agrupaciones comerciales de productos. Descripcién detallada de cada
producto.

Materias primas agricolas, animales vivos, materias primas textiles y sus
semiconductos.

Combustibles, minerales y productos quimicos industriales.

Maderas y materiales de construccion.

Maéaquinas y material para la agricultura, la industria y el comercio.

Muebles y ferreteria. J

Textiles, vestido y cuero.

Productos alimenticios, bebidas y tabacos.

Productos farmacéuticos, médicos, cosméticos y de conservacion.

Aparatos y material para el equipo del hogar.

Vehiculos y accesorios.

Libros, periodicos, papeleria y material de oficina.

TECNOLOGIA
Estadistica (para 12.3)

Medios de dispersién:

— Intervalo de variacién.
— Desviacién media.
— Calculo de la desviacién.

Leyes de distribucion de frecuencias:

— Nocién de la Ley Laplace Gauss.
— Distribuciones no gaussianas.

Problemas de estimaciones sobre muestras:

— Muestrarios complejos.
— Valoraci6n de un porcentaje segin la muestra.

Ajuste y correlacion:

— Tablas de correlacion.
— El coeficiente de correlacién.
— Correlaciones complejas.

Las series cronoldgicas:

— Representacion gréfica de las series cronolégicas.
— Anilisis.

Numeros indices.

Ligeras nociones sobre el cdlculo de probabilidades.
Exponenciales y logaritmos.

Indice de precios.

Indice de produccién.

Indice de salarios.

Indice de empleo.

Indices bursatiles.
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Organizacion administrativa comercial (para 12.3)

Proceso administrativo de la venta.
El soporte administrativo. Tipos.
El impreso multiple.

Ficheros comerciales.

— Personal de ventas.
— Clientes.

— Proveedores.

— Almacén.

Correspondencia con clientes y prescriptores.

Correspondencia de régimen interno.

Elaboracién de informes (de mercados, incidencias, ventas, competencias,
etc.).

Estadistica de actividad de la fuerza de ventas.

Administracién de territorios. Rutas.

Control econémico de vendedores.

Presupuesto comercial.

Control de presupuesto.

Distribucion en planta. Encuesta de comunicaciones.

Mobiliario y enseres de establecimientos.

Modalidades de cobro:

— Ventas al contado.
-— Ventas de cobro diferido.

Medios de pago:

— Dinero efectivo. Moneda nacional y extranjera.
— Talones y cheques bancarios.

— Vales de casas de créditos.

— Transferencia bancaria.

— Domiciliacién bacaria.

Giro postal o telegrafico.
Compensacién de devoluciones de venta.
Compensacién contable.
Regularizacién (fallidos).

Estructuras comerciales (para 12.3)

Las estructuras comerciales en su conjunto.

Las estructuras comerciales a nivel fabricante. Modalidades.

La organizacién de una red de ventas. Criterios estructurales.

Las estructuras comerciales a nivel mayorista. Diversos tipos de mayoris-
tas. Funciones.

Las estructuras comerciales a nivel detallista. Clasificacién de detallistas:

— Detallista tradicional.

— Bazares.

— Grandes almacenes.

— Almacenes populares.

— Almacenes de oportunidades y tiendas de descuento.
— Centros comerciales.

— Supermercados, superservicios y autoservicios.
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— Hipermercados.

— Cadenas de tiendas especializadas.

— El comercio asociativo. Asociacién de pequefios detallistas. Cadenas vo-
luntarias.

— Drugstores.

— El franchising.

— Cooperativas de consumidores.

— Economatos.

— Instituciones oficiales (IRESCO, MERCASA, MERCORSA).

Compras y almacenes (para 12.3)

El aprovisionamiento:

— Funcién de la gestién de compras.
— La decisién de la compra, elementos.

El surtido:

— Concepto.

— Composicién.
— Codificacién.
Los proveedores:

— Ficheros de proveedores.
— Relaciones comerciales.

El «stock»:

— El presupuesto.

— «Stock» méaximo, minimo y de seguridad.
— Ruptura de «stocks.

— Rotacién de «stocks».

El pedido:

— Condiciones de la orden.
— Formas: condicional y el firme.
— Deodsitos y devoluciones.

Almacenamiento. Bases:

— Localizacién de almacenes.
— Planificacién del almacén.
— Equipo de almacén.

Funciones del almacenaje:

— Recepcién de mercancias.
— Manipulaciones de géneros.
Salida de mercancia.

Inventario.

Técnicas de venta (para 12.3)

Ventas. Clases:

— Venta por correspondencia.
— Venta visual.
— Venta personal.
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Técnicas operativas de venta personal:

— Férmulas de venta (AIDAS, DIDASA, circunstancias adecuadas y for-
mula de compra).

Preparaciéon y ensayo de argumentos.

Realizacion de demostraciones.

La resistencia a la venta. Estudio y tratamiento de las objeciones.
Quejas y reclamaciones.

Revoluciones y transacciones.

Mercadotecnia (para 12.3)

La empresa y su entorno. Interaccién reciproca.
Las funciones de comercializacion.
Segmentacién de mercados.

Pronéstico y medicién del mercado.

Politicas comerciales:

— Politica de productos.
— Politica de precios y condiciones de venta.
— Politica de canales de distribucién.

Técnicas promocionales:

— Publicidad.
— Promocién de ventas.
— Publicity.

Relaciones publicas.

Psicologia de la venta (para 12.3)

El factor humano en la venta.
Aplicacién del esquema de la conducta humana al proceso de la venta.

Caracteristicas del vendedor:

— Actividades.

— Motivacion.

— Personalidad.

— Exigencias del puesto.
— Actitudes ante el cliente.

Psicologia diferencial de la clientela:

— Sexo.
— Edad.
— Biotipo. Temperamento.

Clasificacion psicolégica de clients.

Motivacién y frustracion en el cliente.

Regulacién: Necesidad-deseo o deseo-necesidad.

Aplicacién de la psicologia a la entrevista de la venta. Los méviles de la
compra.

Los principios psicolégicos de la venta visual y la venta por correspondencia.
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