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1. Identificacién da programacién

Centro educativo
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
27012036 Gregorio Ferndndez Sarria 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0446 Empresa na aula 2023/2024 9 156 187

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA JOSEFA GARCIA FERNANDEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa sua adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

A materia caracterizase por constituir unha sintesis dos diversos contidos dos médulos profesionais impartidos ao longo de todo o Ciclo Formativo.
Polo tanto, tratase dun médulo eminentemente practico, que vira en torno a creacion e posta en funcionamento dunha empresa na aula, na que se aplicaran os cofiecementos adquiridos dun xeito integrado.

3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
1 Creacién e posta en marcha da Carateristicas do proxecto da empresa creada no aula 1 10
empresa
2 Organizacion por departamentos Transmision da informacion por departamentos 10 10
3 Lanzamento da empresa ao mercado | Actividades da politica comercial da empresa 15 10
4 O departamento de almacén Organizacion e posta en funcionamento do almacén 1 10

O departamento de compras , de
5 vendas, de contabilidade, de tesoureria | Organizacién e posta en funcionamento dos departamentos de :compras, vendas, contabilidade, tesoureria e recursos humanos 55 40
e de recursos humanos

Reclamacions: resoluciéns de

6 incidencias Identificar os problemas, propofier solucions e resolver as reclamaciéns 10 10
7 O traballo en equipo Normas do traballo en equipo e simulacién do funcionamento interno da empresa creada no aula 75 10
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
1 Creacion e posta en marcha da empresa 1

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve. Sl
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4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
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Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula.

CA1.2 Identificaronse os elementos que constitlien a rede loxistica da empresa creada: provedores, clientes, sistemas de producion e comercializacion, almacenamento, etc.

CA1.3 Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso produtivo ou comercial.

CA1.4 Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, e a sua posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial.

CA1.5 Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento da actividade da empresa.

CA1.6 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sta relacion co sector, a sua estrutura organizativa e as funciéns de cada departamento.

4.1.e) Contidos

Contidos
Actividade, estrutura e organizacién da empresa na aula.
Definicion de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.
Proceso de acollemento e integracion.
4.2.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Organizacion por departamentos 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. Sl
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4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento.

CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento.

CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

CAZ2.5 Identificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefonica ou presencial.

CA2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas.

CA2.7 Rexistrouse a informacion relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion da relacion coa clientela.

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.

4.2.e) Contidos

Contidos

Atencion a clientes.

Comunicacién con provedores e empregados.
Técnicas de negociacion con provedores e clientes.
Escoita: técnicas de recepcion de mensaxes orais.

Comunicacion telefonica, escrita e a través de internet (correo electrénico).

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

3 Lanzamento da empresa ao mercado 15
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4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funcions do departamento de vendas e compras. Sl

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa.

CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociacions de condicions de compras.

CA5.3 Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

CAb5.4 Elaboraronse listaxes de prezos.

CA5.5 Confeccionaronse ofertas.

CAA5.6 Identificaronse as canles de comercializacion mais frecuentes na actividade especifica.

4.3.e) Contidos

Contidos

Produto e carteira de produtos.
Publicidade e promocion.
Eleccion de provedores.
Carteira de clientes.

Venda: organizacidn e técnicas.
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RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.

N.° Titulo da UD Duracién
4 O departamento de almacén 1"
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
Sl

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacién necesaria na xestion de control de calidade do servizo prestado.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

CAZ3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

4.4.e) Contidos

Contidos

Acceso 4 informacion.
Sistemas de xestion e tratamento da informacién.
Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacion.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica
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N. Titulo da UD Duracion

5 O departamento de compras , de vendas, de contabilidade, de tesoureria e de recursos humanos 55

4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion
CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.
CA4.2 Aplicouse a normativa.
4.5.e) Contidos
Contidos

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicacions informaticas especificas.
Xestién dos documentos nun sistema de rede informatica.
4.6.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Reclamacions: resolucions de incidencias 10
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4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. Sl

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CAB.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.

CAB.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.

CAB.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

CAB.4 Procuraronse e propuxéronse solucidns para a resolucion dos problemas.

CAB.5 Seguiuse 0 proceso establecido para unha reclamacion.

CAB.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

4.6.e) Contidos

Contidos

Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.
Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.

Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.

4.7.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

7 O traballo en equipo 75
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo.

Sl

4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

CAT7.4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CAT7.6 Complementouse o traballo entre os comparieiros e as compafieiras.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

CAT7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

4.7.e) Contidos

Contidos

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracidn e posta en marcha dos equipos na empresa.
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Contidos

Obxectivos, proxectos e prazos.
Planificacion.
Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacién positiva e os criterios de cualificacién

Minimos esixibles para superar o médulo:

UD1 - Creacion e posta en marcha da empresa
CA1.1 - Identificaronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula.
CA1.2 - Identificaronse os elementos que constitien a rede loxistica da empresa creada: provedores, clientes, sistemas de producion e comercializacion, almacenamento, etc.
CA1.5 - Definironse as canles formais de comunicacion na organizacion a partir do seu organigrama.
CA1.6 - Diferencidronse os procesos de comunicacion da organizacion formais e informais.
UD?2 - Organizacién por departamentos.
CA2.1 - Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencidn e no asesoramento.
CA2.2 - Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento.
CA2.3 - Transmitiuse a informacidn con claridade e precisién.
CA2.4 - Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.
CA2.5 - Identificouse 0 emisor € o receptor nunha conversa telefonica ou presencial.
CA2.6 - Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas.
CA2.8 - Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.
UD - 3 Lanzamento da empresa o mercado.
CADb.1 - Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa.
CAb.2 - Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociaciéns de condicions de compras.
CADb.3 - Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.
CAb5.4 - Elaboraronse listaxes de prezos.
CAb.5 - Confeccionaronse ofertas.

-10-
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UD - 4 O departamento de almacén.
CA3.1 - Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacion necesaria na xestion de control de calidade do servizo prestado.
CA3.2 - Tramitouse correctamente a informacidn ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.
CA3.3 - Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.
CA3.5 - Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.
UDS5 - O departamento de compras, de vendas, de contabilidade, de tesoureria ee de e de recursos humanos
CA4.1 - Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.
CA4.2 - Aplicouse a normativa.
UD6 - Reclamaciéns: resolucién de incidencias
CAG.1 - Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.
CA6.2 -ldentificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.
CAG6.3 - Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.
CAB.4 - Procuraronse e propuxéronse solucions para a resolucién dos problemas.
CAB.5 - Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.
UD7 - O traballo en equipo
CA7.1 - Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.
CA7.2 - Cumprironse as ordes recibidas.
CA7.3 - Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as comparieiras.
CAT7 .4 - Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa.
CAT7.5 - Valorouse a organizacion da propia tarefa.
CA7.6 - Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.
CA7.7 - Transmitiuse a imaxe da empresa.
CAT7.8 - Realizouse cada tarefa con rigor e correccidn para obter un resultado global satisfactorio.
CA7.10 - Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

O alumnado debera ser quen de:

- Identificar os pasos e citar os tramites necesarios para elaborar un proxecto de creacion de empresa

-11 -
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.- Transmitir informacién no ambito interno e externo dunha empresa, a nivel escrito e oral.

.- Elaborar un listado de provedores e de clientes. Cofiecer as millores opcions de compra.

.- Cofiecer as mellores técnicas para lanzar a empresa ao mercado

.- Realizar distintas operacions nos departamentos de almacén, compras, vendas, tesoureria, contabilidade e recursos humanos.
.- [dentificar problemas nos distintos ambitos da empresa e ser quen de resolvelos

.- Ser capaz de traballar en equipo

.- Transmitir informacién oralmente.

0O mddulo é eminentemente préactico. Os cofiecementos adquiridos polo alumnado nas diferentes unidades didacticas aplicaranse na simulacién dunha PEME. Por iso 0 alumnado debera realizar as tarefas
correspondentes ao traballo desenvolvido nunha empresa, tendo en conta os posibles erros que podan cometer, xa que nun entorno real as decisidns erréneas tefien consecuencias econdmicas e comerciais.

Para acadar todos os resultados de aprendizaxe do médulo é necesario ter superados os cofiecementos necesarios para desenvolver certos procedimientos adquiridos noutros médulos durante o segundo curso. Por
este motivo, dividese a imparticion do médulo en duas partes:

.- Unidades Didacticas 1 a 6. Desenvolveranse ata finais de xaneiro ou febreiro (segundo as caracteristicas do alumnado). Impartiranse clases de teoria a modo de recordatorio dos contidos doutros mddulos e
reallizacién de casos practicos e dinaminas. Tamén se realizaran simulacidns de empresas por departamentos utilizando os diferentes programas: factusol, nominasol e contasol segundo proceda.

.- Unidade Didactica 7. Desenvolverase durante os meses de febreiro (segundo as caracteristicas do alumnado) e marzo. Unha vez analizadas todas as areas funcionais da empresa, levarase a cabo a Simulacion
Total na clase.

As simulacion das unidades 1 a 6 realizaranse individualmente. A Simulacion Total agrupara ao alumnado nos distintos departamentos (contabilidade, tesoureria, recursos humanos, compras, vendas e almacén) e
os membros de cada grupo deberan pasar por todos os postos do departamento e rotar por todos os departamentos.

Ademais do traballo en grupo se individualizara a cualificacion de cada alumn@ mediante a realizacion de diversas probas escritas por avaliacion, para asignar unha cualificacion o mais acorde posible ao esforzo de
cada alumn@.

Para superar o0 mddulo na convocatoria ordinaria de marzo, aplicarase o seguinte baremo para cada avaliacion:

a) Probas escritas: 50%
b) Traballos: 50%

-12 -
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a) Probas Escritas

Por cada avaliacion realizarase, como minimo, unha proba escrita, cunha parte tedrica (tipo test, verdadeiro/falso e de encher), e unha parte practica, onde a estrutura variara dependendo dos contidos e
procedementos das unidades de traballo a avaliar. Tamén se realizara unha proba no ordenador, mostrando as destrezas nos distintos programas (factusol, contasol e nominasol) na resolucién de casos, entregando
unha copia de seguridade ao profesor e que sexa lexible.

Estas probas seran puntuadas entre 0 e 10 puntos e para que 0 alumnado a supere debera ter unha nota igual ou superior a 5 en cada unha das probas. Na proba de ordenador tamén sera preciso obter un 5 sobre
10. En caso contrario a nota maxima da unidade serd dun 4. Indicarase no exame a valoracién das preguntas e as instrucidns para a realizacién do mesmo. O nimero de preguntas pode variar dunha proba a outra.
Esta cualificacion supora un 50% da nota final. A estes efectos a nota media obtida nos exames realizados no trimestre multiplicase por 0,5.

Nas preguntas tipo test puntuaran negativamente os erros segundo o criterio que o docente considere oportuno (por exemplo: cada duas preguntas mal, descontarase unha pregunta ben).

b) Traballos

Aplicarase a seguinte taboa mediante listas de cotexo:

Traballo realizado: 50% (Finaliza as tarefas- Corrixe erros-Revisa o traballo, manexo dos programas)

Traballo en equipo: 30% (Coopera cos compafieiros- Consulta aos demais antes de tomar decisidns - Adaptase ao ritmo de traballo do grupo).

Iniciativa responsabilidade: 10% (toma decisiéns- Resolve os problemas sen axuda- Entende as consecuencias que tefien os erros cometidos e sabe resolvelos).

(Terase en conta a correccion en clase, tanto cos comparieiros, como cos profesores).

Traballo oral: 10% (presentacions en clase, participacion na clase e en dinamicas de grupo...)

Este traballo revisarase mediante o traballo na clase e as entregas feitas na aula virtual ou en drive segundo se indique. Para superar esta parte hai que obter un minimo de 2,5 no conxunto do traballo de clase. E en
cada unha das partes tamén se debera obter un minimo que sera a metade da puntuacién asignada a cada parte.

Neste apartado valoraranse os traballos individuais ou en grupo, asi como as actividades entregadas que se propofian para acadar esta parte da nota. Teranse en conta tanto os contidos coma a presentacion e
exposicion oral (de ser 0 caso) dos mesmos, 0s materiais e elementos complementarios empregados, a puntualidade da entrega e que a redaccion dos contidos sexan elaborados polo propio alumno ou grupo e
adecuados ao mesmo. De realizarse tarefas sobre algun tema onde pode eliminar materia de exame, ten que estar o traballo superado e demostrar que entende os contidos do mesmo, de non ser o caso, 0 alumno/a
avaliarase desa materia no exame. Os traballos deberan ser entregados no prazo establecido, de non facelo non sera puntuable. A nota media dos traballos e actividades realizados no trimestre multiplicarase por
0,5.

-13-
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Nos traballos ou proxectos realizados polo alumno/a como integrante dun grupo ou equipo ademais do resultado ou produto final terase en conta o grado de participacion, investigacion, implicacion e aporte de cada
un dos seus membros de xeito individual. Se un alumno/a non colabora, ou entorpece a boa marcha, para a consecucion do obxectivo do grupo, sera avaliado negativamente, independentemente do traballo
entregado en conxunto, sendo a nota de cada un dos membros INDIVIDUAL e independente da do resto, para iso comprobarase que efectivamente traballou activamente na consecucién dos resultados a través
dunha proba de CONTRASTE oral ou escrita (entrevista, enquisa, didlogo, resumo, etc.) avalando segundo os casos: grao de cofiecemento dos contidos, conceptos, tramites, fontes de informacién utilizadas,
documentos ou operacidns, analise e interpretacion e capacidade de razoamento na solucion de problemas.

Se nalgun trimestre non se propofien traballos e/ou actividades que puntien, a nota final da avaliacién sera o 100% da nota media das probas obxectivas realizadas.

As probas seran realizadas dunha unidade didactica ou varias conxuntamente segundo o docente considere mais adecuado.

E necesario ter superadas todas as probas obxectivas para acadar unha avaliacién positiva na avaliacion correspondente igual ou superior a 5 puntos.

Logo de aplicar as ponderacidns, a nota acadada ten que ser igual ou superior a 5 puntos. Tendo en conta que non se pode acadar unha avaliacion positiva nunha avaliacion se a avaliacion anterior non esta
superada.

0 alumnado que non se presente a unha proba, independentemente do motivo, tera que recuperala na data que se fixe para o grupo e presentar documentacion dun organismo oficial que xustifique a siia ausencia.
Os xustificantes presentaranse nos 3 dias seguintes. Os xustificantes presentados seran valorados para ser admitidos ou non polo profesor.
Non se faran probas especiais para o alumnado que non se presente.

Se un alumno/a é sorprendido copiando nunha proba suspendera a avaliacion e debera recuperala completa no mes de marzo.

0 alumnado debera presentarse & proba con boligrafo azul ou negro e de ser preciso con calculadora non programable. De usar lapis deberan pasarse a boligrafo para ser corrixidas. As respostas a lapis non seran
corrixidas.

Non se admitira ningun outro tipo de material, tampouco o emprego de tinta ou cinta correctora.
Asi mesmo, non esta autorizada a presencia no exame de teléfonos mobiles ou aparatos de tecnoloxia similar (os teléfonos estaran apagados e agochados ou encima da mesa do profesor).
Nos exercicios que sexa necesario facer calculos, si hai erros co uso da calculadora ou se utilizan datos que non son os que se facilitan no enunciado do exercicio, seran dados por nulos.

A calculadora, boligrafos, gomas, lapis, etc., non poderan ser compartidos o dia do exame. De non traelo, tera que facer os calculos a man.
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As probas de recuperacién dunha avaliacién levaranse a cabo na seguinte avaliacion, e sera nunha mesma data para todos e todas. A recuperacién s sera para aquelas persoas que tefian unidades non superadas.
O alumnado con pérdida do dereito a evaluacién continua non seran evaluados pero poden realizar a proba para cofiecer os contidos mais importantes e preparar o examen final 6 que tefien dereito.

A utilizacion por parte do alumnado de calquera dispositivo non autorizado ou copiar por calquera método nas probas obxectivas, asi como a entrega de traballos realizados por outras persoas ou publicados en
internet ou en outro medio, supora suspender a avaliacion e deberase recuperar a materia correspondente na proba final ou, no seu caso, entregar outro traballo orixinal.

AVALIACION FINAL DO MODULO:

0 alumnado que supere todas as avaliacions tera o0 médulo formativo superado.

O alumnado que tefia algunha avaliacién pendente de superar ao remate do curso, recuperara no exame final as unidades didacticas non superadas correspondentes a esa avaliacién. Debera obter unha
cualificacién igual ou superior a 5 puntos sobre 10 para poder superalas.

A nota final do mddulo, seré a media das notas trimestrais, sendo necesario ter aprobadas cada unha das avaliaciéns para o calculo da media. Se hai algunha suspensa por non tela superado nas recuperacions
trimestrais, ainda que a media das tres sexa igual ou superior a 5, 0 mddulo quedara suspenso e tera que recuperala no exame final.

O alumnado que non vaia a FCT por non superar o médulo daraselle clases de apoio € exercicios para repasar a materia e examinarase no exame final na data que fixara o departamento.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado que supere todas as avaliacions tera o médulo superado.
As actividades de recuperacién seran individualizadas, de forma que cada estudante tera que recuperar soamente os criterios de avaliacion non superados en cada avaliacion.
Para recuperar a materia é necesario superar todos 0s minimos exixidos.
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As recuperacions faranse ao comezo da avaliacion seguinte. O da segunda avaliacion farase antes do exame final do médulo.
No mes de marzo farase unha proba para recuperar as partes pendentes, antes do acceso a FCT.
En todas as probas cdmpre obter unha nota igual ou superior a 5 sobre 10 para poder superalas. Os contidos e a estructura da proba seran os mesmos que os das avaliacions trimestrais.

O alumno de segundo curso que tefia 0 médulo pendente, tera a opcidn de recuperar antes do periodo da FCT. Tera que realizar e superar as probas escritas e as probas practicas cos programas cunha nota igual
ou superior a 5 en cada unha delas. O estudante sera informado das actividades programadas para a sta recuperacién, asi como do periodo de realizacién, temporalizacién e datas nas que seran avaliados. Tamén
se lle poderan pedir traballos que faran media coa nota obtida nas probas escritas.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacién continua

0 alumnado que supere o limite maximo de faltas de asistencia do 10% das horas do médulo, segundo o establecido no decreto 114/2010 de 1 de xullo, perdera o dereito & aplicacién dos criterios xerais de
avaliacién e deberan presentarse a un Unico exame antes da avaliacion final do médulo.

As cualificacidns previas do alumnado que perda o dereito @ avaliacidn continua non se teran en conta.
Este alumnado sera avaliado mediante unha proba extraordinaria de avaliacién (proba de caracter obxectivo: preguntas teéricas e/ou exercicios practicos) sobre toda a programacion do médulo. Tamén se realizara
unha parte practica onde se lle dara un suposto que tera que realizar nos distintos programas (factusol, contasol, nominasol). Para estes/as alumnos/as a nota final formarase coa nota da proba obxectiva e da parte

practica. As porcentaxes a aplicar seran un 40% e un 60% respectivamente. Para poder aplicar estas porcentaxes deberan obter unha nota de 5 ou superior para superar o médulo profesional (sobre 10) en cada
unha das partes. De non ser asi a proba considerarase non superada.

A data, hora e duracion desta proba establecerase en reunion de departamento e farase publica no taboleiro de anuncios dos alumnos cunha antelacion minima de 15 dias.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia practica docente

Realiazarase un seguiento da programacion na aplicacion informatica de programaciéns. De non cumplir coas expectativas introduciriamos medidas de mellora. Analizaranse as causas das posibles desviaciéns e
propofieranse actividades para correxir ditas desviacions.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Realizarase ao comezo das actividades do curso académico, tendo por finalidade cofiecer as caracteristicas e a formacién previa de cada alumno e de cada alumna, asi como as stas capacidades. Esta informacion
recollerase mediante unha proba inicial que consistira nun formulario tipo test e/ou pregunta corta e unha redaccién, creado a tal fin polo docente, asi como a observacion do alumnado e as actividades realizadas nas
primeiras semanas do curso.

As conclusions levaranse & reunién do equipo docente.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Sobre cada parte na que se vexa que o alumno non responde, daranselle alguns exercicios de reforzo para facer co apoio e correccién polo profesor.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Teranse en conta os seguintes aspectos:

- Asistencia y puntualidade, calquera das duas trae consigo a perda de contidos e de participacion no traballo do equipo.

.- Comportamento durante o desenvolvemento das clases, o respecto polos compafieir@s, o profesor e o material.

- Participacion activa na aula, reflectida no interese pola materia, iniciativa e capacidade para obter informacion con caracter auténomo.
.- A claridade e a limpeza nos traballos realizados.

.- Orde e pulcritude nos traballos realizados

.- A predisposicién para o traballo en equipo.
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E importante sinalar que ao longo do médulo se traballara coa educacién en valores non s6 a través do traballo con actitudes recollidas no curriculo do médulo, sendn a través de distintos contidos inherentes ao
noso traballo de aula-taller-obradoiro, para este médulo podemos destacar:

- Educacion para a igualdade: Estara sempre presente, xa que logo, en ninglin momento se fara diferenza entre 0 noso alumnado por causa do seu sexo, raza, crenzas ou calquera outra caracteristica de
diferenciacion entre as persoas.

- Educacién ambiental: E fundamental fomentar o respecto ao medio ambiente e mesmo fomentar o correcto emprego dos medios de que se dispon sen desperdiciar papel, consumo de auga, electricidade, etc.,
insistir na reciclaxe e na conservacion.

- Educacion para a satde: E importante adquirir bos habitos posturais no traballo, asi como uns adecuados habitos de satide e limpeza ou unha adecuada hixiene ocular ou visual nun sistema educativo e laboral
onde os ordenadores toman cada dia un papel mais importante, sen esquecer que a nivel profesional (tendo en conta nas situacions en que exerceran o seu traballo) deben ter en conta a sua sadde persoal e a do
usuario como elementos cotias do seu emprego.

- Educacion para a convivencia: Procurarase a resolucion de conflitos fomentando o dialogo baseado no respecto, e, procurando atopar soluciéns de consenso de xeito democratico. Por exemplo: achegas de
propostas ou ideas & hora de fixar condicions de entrega de traballos, datas de probas, etc.

- Educacion do consumidor: Fomentando entre os alumnos un consumo responsable, tanto dos seus propios materiais como os do centro e o ciclo (aula, material informatico,talleres,...)

- Interculturalidade: Traballando dende o principio de respecto as distintas culturas e xeitos de entender o mundo; entendendo isto como un enriquecemento; sinalar a este respecto, a cada vez mais frecuente
presenza nas nosas aulas de alumnos de outras culturas que nos axudan a interpretar que non todas as realidades son iguais.

Consideraremos tamén de xeito transversal € como valor importante na Formacidn Profesional a orientacién profesional polo caracter tedrico-practico que postie o0 médulo e o ciclo, impregnando de funcionalidade
cada unha das actividades que realicemos e contextualizandoas, sempre que sexa posible, no noso contorno socioecondmico.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Levaranse a cabo as que se programen no departamento ou no centro para o seu curso. Participaran nun programa proxecta proposto polo centro en colaboracion co resto do alumnado do centro. De ser posible,
polo tempo e polo tipo de alumnado farase algunha actividade xestién emocional e do estrés.
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10.0utros apartados

10.1) Bibliografia recomendada

Libro de Mc Graw Hill "Empresa en el aula”
Plan Xeral de Contabilidade
Normativa Fiscal e Laboral

10.2) Recursos informaticos

As nove sesidns semanais do modulo impartense nunha aula con equipos informaticos, xa que se utilizan na maior parte das actividades.

A aula conta cun ordenador por alumno/a, ordenador do profesor/a, candn, pantalla de proxeccion, aplicacidns informaticas (paquete ofimatico, programas de facturacién, contabilidade e néminas), rede informatica
(intranet e conexidn a internet).

Tamén se utilizan arquivadores, bandexas e cartafols para a simulacién da empresa.

10.3) Ensino semipresencial ou a distancia

Ensino semipresencial ou a distancia.

O curso creado na aula virtual e en drive utilizarase para:

1° O seguimento do alumnado que parcialmente estea en situacién de corentena, cando non exista suspension da actividade presencial.

2° O seguimento de todo o grupo no caso do total confinamento.

3° Tamén, de ser necesario, para o seguimento do alumnado desprazado de forma rotatoria cando a cota da aula non permita a presenza fisica de todo o grupo.

O curso utilizarase sen prexuizo doutras opciéns de formacién a distancia que poida por en funcionamento a conselleria.
O alumnado que tefia que estar na casa, por calquera dos motivos mencionados anteriormente, debera descargar no seu equipo 0s programas de nominasol, contasol e factusol, gratuitos, para poder seguir o

desenrolo da clase. Para a explicacién do seu manexo farase preferentemente mediante videoconferencias, apuntes facilitados polo profesor, entre outros. No caso de dubidas, poden pofielas no foro ou no correo,
do que dispon o alumnado, dende o principio do curso.
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Habilitaranse os contidos educativos para este tipo de alumnado e estableceranse férmulas de comunicacion como foros ou videochamadas para manter contacto co alumnado e observar a sta evolucion. A través
dela recibirdn toda a informacién precisa para poder seguir o curso con normalidade e asi como para a entrega das tarefas.

Tamén se atenderd ao alumnado por calquera outro medio de comunicacion establecido no protocolo do centro.

A profesora asegurarase de que o seu alumnado cofiece o funcionamento do seu curso e da metodoloxia que seguira no hipotético caso de ter que realizar o ensino a distancia. Os primeiros dias de clase
facilitaraselles a clave para matricularse no curso correspondente.

Dedicara o tempo que precise ao principio de curso para afianzar as destrezas do alumnado no uso do seu curso virtual.

No caso de vernos obrigados as clases semipresenciais ou non presenciais realizaremos clases virtuais por medio da plataforma para videoconferencia Cisco Webex no horario habitual presencial ou naquel que, de
darse 0 caso, estableza o noso Instituto. Para poder realizar axeitadamente as clases por video conferencia, asi como as probas, exames, traballos,... que se realicen por medio deste sistema, é imprescindible que o
alumnado se atope conectado por audio e video en todo momento para garantir a seguridade, a confidencialidade, a atencidn e, en suma, a utilidade practica das clases en directo por medio de video conferencias.

Os criterios de avaliacidn seran os mesmos tanto no ensino presencial como no ensino a distancia.

De ser necesario, faranse probas escritas (como as establecidas para un curso normal) a través da aula virtual ou cuestionarios de google, onde disporan dun tempo para realizados. Na parte practica cabe a
posibilidade, de ser considerado polo profesor, de que unha vez rematada a proba tefia que explicar como fixeron os exercicios.

Poderan realizarse exposiciéns de traballos a través da plataforma.
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