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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36017430 |Ricardo Mella Vigo 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0446 Empresa na aula 2022/2023 6 156 187

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | PURA PENA FREIRE

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision equipo directivo
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O médulo de Empresa na aula, atopase dentro do titulo de Técnico en Xestién Administrativa, de grao medio e correspondente & familia
Profesional de Administracion.

O alumno/a ao finalizar o ciclo ha de ser capaz de:

Efectuar as operacions de xestion administrativa no &mbito publico e privado, con amafio &s normas de organizacidn interna e 4 lexislacion vixente,
de forma eficaz e con calidade de servizo.

- Desde o punto de vista do sistema produtivo de formarase a un técnico que, dentro do Mddulo que nos ocupa, sexa capaz de:

- Elaborar e cumprimentar a documentacién correspondente ao pedido solicitado polo cliente ou polo provedor tendo en conta a normativa
vixente e o procedemento interno.

- Rexistrar e arquivar a documentacién das operaciéns de compra/venda en soporte informatico ou manual atendendo &s normas
establecidas.

- Efectuar labores comerciais encamifiadas & captacién e mantemento de clientes nas condicidns establecidas pola entidade

- Comunicar, de forma oral ou escrita, as incidencias detectadas na compra/venda de produtos indicando as causas, soluciéns adoptadas
ou posibeis alternativas ase como a sUa transcendencia na actividade

- Rexistrar as entradas e saidas de existencias en suporte documental ou informatico aplicando as normas de valoracion establecidos.

- Todo iso enmarcado nunha vision global e integradora do saber profesional, que asegure unha formacion polivalente ao alumnado co
obxecto de que saiba adaptarse aos trocos tecnoldxicos e produtivos que requiren unha economia internacionalizada e sometida a transacciéns
constantes.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 CREACION E POSTA 15 9
EN MARCHA

EMPRESA NA AULA
2 ORGANIZACION 15 9
XERAL DA EMPRESA|

3 LANZAMENTO DA 10 8
EMPRESA AO
MERCADO

4 DEPARTAMENTO 15 9
DE ALMACEN

5 O DEPARTAMENTO 34 18
COMPRAS

6 O DEPARTAMENTO 34 18
DE VENDAS

7 O DEPARTAMENTO 34 18
DE CONTABILIDADE
E TESOURERIA

8 DEPARTAMENTO DE 30 1
RECURSOS
HUMANOS
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 CREACION E POSTA EN MARCHA EMPRESA NA AULA 15
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
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada NO
unha delas.
RAT - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

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

alumnado

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.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

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

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

CA7.4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

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

4.1.e) Contidos

Contidos

Actividade, estrutura e organizacién da empresa na aula.
Definicién de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.
Proceso de acollemento e integracion.

Acceso & informacion.
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Contidos

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacién.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

2 ORGANIZACION XERAL DA EMPRESA 15
4.2.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. NO
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. Sl
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada NO
unha delas.
RA?7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

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.

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencién 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.

CA2.5 Identificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefénica ou presencial.

CAZ2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicaciéns escritas recibidas.

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

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

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.

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

CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

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

4.2.e) Contidos

Contidos

-6-
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Contidos

Actividade, estrutura e organizacion da empresa na aula.

Atencidn a clientes.

Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

Escoita: técnicas de recepcion de mensaxes orais.

Comunicacion telefénica, escrita e a través de internet (correo electronico).

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Toma de decisiéns.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 CANZAMENTO DA EMPRESA AO MERCADO 10

4.3.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. NO
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. NO
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada NO
unha delas.
RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

CA4.2 Aplicouse a normativa.

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.

CAA5.4 Elaboraronse listaxes de prezos.

CA5.5 Confeccionaronse ofertas.

CAb5.6 Identificaronse as canles de comercializacién mais frecuentes na actividade especifica.

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

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

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

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

4.3.e) Contidos

Contidos

Comunicacion con provedores € empregados.

Escoita: técnicas de recepcion de mensaxes orais.
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Contidos

[Técnicas de organizacion da informacién.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

4 DEPARTAMENTO DE ALMACEN 15
4.4.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. NO
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos. NO
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada S|
unha delas.
RA?7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

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

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 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.

CA4.1 Executéronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

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 compafieiras.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

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

CA7.9 Respectéronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

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

4.4.e) Contidos

Contidos

-10 -
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Contidos

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

-11-
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 O DEPARTAMENTO COMT’RAS 34

4.5.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. NO
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos. NO
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada S|
unha delas.

RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
RAG - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucién de problemas e reclamacions. Sl
RAT - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

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

Criterios de avaliacion

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

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

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAA5.3 Elaboraronse efou actualizaronse as fichas da clientela.

CAB6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.

CAB6.2 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.

CA6.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.

CAG6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

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 comparieiros e as compafieiras.

CA7.4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa.

-12 -
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Criterios de avaliacion

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

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

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

4.5.e) Contidos

Contidos

Acceso a informacion.
Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.

Aplicacions informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.
Produto e carteira de produtos.

Publicidade e promocion.

Resolucion de conflitos e de reclamacions.

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

-13-
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 O DEPARTAMENTO DE VENDAS e

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais € os sistemas informaticos previstos. NO
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada S|
unha delas.
RAG - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. Sl
RA?7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

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

Criterios de avaliacion

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

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informéaticas de arquivo predecididas.

CA4.1 Executéronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAG6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.

CAG6.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.

CAG6.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

CAG6.4 Procuraronse e propuxéronse solucidns para a resolucion dos problemas.

CA6.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.

CAG6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

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 compafieiras.

CAT .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

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

-14 -
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4.6.e) Contidos

Contidos

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicaciéns informaticas especificas.

Xestién dos documentos nun sistema de rede informatica.

Produto e carteira de produtos.

Eleccion de provedores.

Carteira de clientes.

Venda: organizacidn e técnicas.

Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.

Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.

Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 O DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E TESOURERIA 34
4.7.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 documentacién elaborada para cada S|
unha delas.
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién 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.

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.

CAT .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CA?7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

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

4.7.e) Contidos

Contidos

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicaciéns informaticas especificas.

Xestién dos documentos nun sistema de rede informatica.

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracién e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 DEPARTAMENTO DE RECU-RSOS HUMANOS 30
4.8.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 documentacién elaborada para cada S|
unha delas.
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién 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.

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.

CAT .4 Expuxéronse opiniéns e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CA?7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

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

4.8.e) Contidos

Contidos

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicaciéns informaticas especificas.

Xestién dos documentos nun sistema de rede informatica.

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracién e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Ineficiencias e conflitos.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Razoar a funcién que cumpren a empresa nunha economia de mercado.

Elixir a forma de organizacién da empresa.

Describir as caracteristicas e os diferentes elementos que intervefien nun mercado de produtos e servizos.

Realizar un proxecto de posta en marcha para empresa de simulacion na que traballaran durante todo o curso.

Seleccionar entre diversas ofertas de posibles provedores as mais adecuadas as caracteristicas, aos medios econémicos e ao mercado da nosa
empresa.

Realizar correctamente un cadro comparativo das ofertas efectuadas por diferentes provedores, que sirva de referencia na avaliacién e eleccién do
mais adecuado.

Realizar as distintas tarefas de cada un dos distintos departamentos da empresa simulada, utilizando os distintos programas informéticos de: (
facturacion, néminas e contabiladade) e a documentacion oficial para cada suposto.

Cumprimentar os distintosn libros rexistros obrigatorios.

A cualificacion sera positiva si se chega a 5 puntos ou se supera -se. A cualificacién final sera negativa e insuficiente para probas (de 4,9
puntos) .

A cualificacion resultante da suma dos apartados anteriores tamén é insuficiente, se as faltas de asistencia superan o limite méximo
permitido.

Para a cualificacion final d6 Mddulo deberan terse en conta todas as cualificacions obtidas polo alumno nas diferentes unidades de traballo
en que se foi concretando o seu proceso de aprendizaxe.

A nota final d6 mddulo resultara da media de todas as avaliacidns parciais realizadas ao longo dé curso, tendo en conta, no seu caso a
nota obtida nas recuperaciéns que se houbesen efectuado.

As proba de avaliacion e as que durante a avaliacion se realicen, se comporan de varios exercicios teéricos e practicos,e da resolucién da
simulacién, valorandose cada un deles ben proporcionalmente ao nimero de exercicios, ou por unha valoracion a cada exercicio cofiecida e
estipulada polo profesor e tendo en conta , o traballo realizado na aula e a presentacién das distintas tarefas feitas na clase, tanto sexan grupais
como individuais. A parte do exame da avaliacion.

- Actividades/traballos da clase (até un maximo do 50%): o alumno debera cofiecer as actividades realizadas na aula no desenvolvemento das
unidades didacticas do madulo. .

- Proba escrita (0 50% da cualificacion): incluira diversas preguntas teéricas de toda a materia, no que se incluiran contidos didécticas, xunto con
casos practicos a resolver, no que se incluiran exercicios cos distintos programas informaticos utilizados o longo do curso. A proba denominarase
Proba Final Extraordinaria e indicarase oportunamente.

Posteriormente a nota dé avaliacion determinases polo procedemento establecido nos criterios de avaliacion detallados nos puntos
anteriores, e decir, tendo en conta , o traballo realizado na aula e a presentacion das distintas tarefas feitos na clase, tanto sexan grupais como
individuais. A parte do exame da avaliacién.

O sistema de redondeo seré ao alza, sempre que a parte decimal sexa de 5 en adiante. O contrario se a parte decimal fora inferior a 5, se mantera
0 numero interior.

-18-



KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

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

O alumnado que non acade un resultado positivo para a superacion do modulo tera que realizar un examen, que consistira na resolucién aun caso
practico de simulacion de cada un dos departamentos dunha empresa simulada.

As actividades de recuperacion plantexaranse de modo individualizado, baseandose nas partes pendentes de recuperar por cada alumno.

O profesor indicaralle a cada un, os contidos a recuperar, tanto no caso de que tefian que ser valorados mediante probas obxectivas como se
consistiran na entrega dun novo traballo ou modificacion ou mellora do traballo obxecto de recuperacién.
Para a avaliacion do alumnado vanse empregar as seguintes técnicas e instrumentos, en xeral:

Observacion directa na aula: atencién, interese, motivacion, realizacion das tarefas asignadas no tempo de clase.

Realizacion de actividades propostas no libro de texto. Cuestionarios de autoevaluacion.

Exames escritos.

Busca auténoma de informacion en internet é na biblioteca escolar: webs oficiais das administraciéns laborais, de Seguridade Social e a Facenda
Publica.

Exercicios de simulacidn da emlresa.

Os instrumentos empregados para avaliar cada unha das unidades didacticas xa foron expostos no apartado correspondente desta avaliacién
Os criterios de avaliacién extraense dos DCBs de cada ciclo formativo. No caso do médulo de Empresa na aula, coinciden nos curriculos
establecidos para o curriculo de Xestion Administrativa e deberén adaptarse aos obxectivos marcados para cada unidade didactica que xa foron
expostos anteriormente.

Exames

Habera exames que se corresponderan con cada avaliacidn. Ao inicio do curso indicaranse as datas, hora e lugar. No caso de modificacion
avisarase oralmente na propia aula polo profesor con antelacién debida.

Constaran de varias preguntas breves e na realizacién dalgtn suposto practico, e simulacion das empresa. O nimero de preguntas podera variar
dun a outro examen. Como criterio orientativo 0 seu nimero oscilara entre cinco e dez.

Sumados as preguntas teran un valor de 10 puntos en total. Seran corrixidas de acordo a criterios obxectivos, tomando sempre como referencia os
textos facilitados ao alumnado.

En todo caso, sera necesario obter un minimo de 5 puntos nos exames de cada avaliacién parcial para poder superar o0 modulo.

ACTIVIDADES DE RECUPERACION

En cada exame correspondente as avaliacions, realizarase unha recuperacion destinada a que aqueles alumnos e alumnas que non
superasen a materia, tefian unha segunda oportunidade para superala.
Na terceira avaliacion a recuperacion do exame ird comprendida dentro do exame final correspondente a terceira avaliacion.
Con independencia do sinalado o profesor podera recomendar a realizacion de exercicios e actividades aos alumnos con dificultades de
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aprendizaxe da materia, para que eles poidan confeccionalos de forma auténoma.
Igualmente poderan establecerse polo profesor actividades de reforzo para realizar polos alumnos e alumnas con dificultades para conseguir os
obxectivos do mddulo, tal e como se expdn no apartado correspondente desta programacion

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

Pautas para avaliar aos alumnos con perda do dereito de avaliacion continua

Os alumnos que superen a porcentaxe de faltas & clase, legalmente establecida, perderan o dereito & avaliacién continua. Isto &, cando
supere 0 10 % de faltas de asistencia, que no médulo de Empresa na aula, 19 sesions de 50 minutos.
En tal sentido, o alumno que perdera o dereito a avaliacién continua debera estar pendente dos traballos que obrigatoriamente se requiran polo
profesorado, asi como a realizacion dun exame final.

Os instrumentos que se empregaran para avaliar a estes alumnos son:

12 Parte- Actividades/traballos (até un maximo do 50% da cualificacion): o alumno debera cofiecer as actividades realizadas nas aulas no
desenvolvemento das unidades didacticas do médulo. De non conseguilas a través dos delegados ou compafieiros da aula (co que se favorece a
integracion no grupo), debera solicitalas ao profesor.

22 Parte - Proba escrita (minimo 50% da cualificacion): incluira diversas preguntas tecricas, de toda a materia, xunto con casos practicos a
resolver dos distintos departamentos que ten a empresa.

... A proba denominarase Proba Final Extraordinaria € indicarase oportunamente.

Os criterios de avaliacion neste caso son:
Os establecidos para cada unha das unidades didacticas .
Probas Finais Extraordinarias:

Previo as datas de avaliacién sinaladas pola Xefatura de Estudios, realizaranse as probas finais extraordinarias.
Estas probas consistiran en varias preguntas curtas ou contestacién de cuestionarios, con casos practicos, e simulacién da empresa, a resolver
polo alumno de forma individual. Xunto ca entrega dos traballos requiridos por a profesora.

Ao comezo do curso o profesor indicara aos alumnos como vai ser a proba final e como seran tamén as das avaliacions trimestrais, para que estes
saiban como preparalas.

Os alumnos que tefian superadas todas as avaliaciéns parciais non teran que realizar a proba final, sendo a calificacion a media aritmética das
notas parciais obtidas polo alumno/a.

Para a superacion do modulo sera necesario ter as tres avaliacions superadas, tomandose en consideracion os traballos que realice na aula, 0
interese pola materia, a actitude, a participacion, a puntualidade e a asistencia a clase en cada unha das avaliacions e na configuracion global da
cualificacién definitiva.

Os alumnos que non tefian as tres avaliaciéns superadas e aqueles que tefian perdido o dereito de avaliacidn continua, deberan realizar 0 exame
final para superar 0 médulo.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia
practica docente

A programacion ha de ser un instrumento dindmico e seré revisada polas profesoras que imparten 0 modulo, a fin de mellorar a calidade do ensino
que recibira o alumnado.

A Programacion, como guia que se vai seguir no proceso de ensino aprendizaxe no periodo dun curso académico e como garantia para o
alumnado, debe ser cumprida integramente.

Sen embargo, como elemento vivo que é, estara sometida a adaptacidns no tempo e nos contidos que, ao longo dos anos iran dando a medida
das correccions que se deban introducir para que cumpra mellor a sua funcién.

Neste sentido cdmpre que o profesorado estableza un procedemento de seguimento da Programacién que ten que basearse na revision semanal
de si os contidos e as tarefas propostas se estan cumprindo segundo a prevision establecida.

No caso de establecer modificacidns, estas deben ser recollidas e posteriormente incorporadas @ Memoria de Fin de Curso.

Estas modificacidéns non deben ter a stia orixe s nos criterios do docente senon que este debera considerar outros elementos a marxe da propia
experimentacion, facilitando a participacion ao alumnado para que exprese o seu grado de satisfaccion co sistema seguido para acadar os
obxectivos establecidos.

Alguns dos aspectos que o profesor debera considerar na autoavaliacion da practica docente son:

Organizacién e coordinacién co profesorado do ciclo formativo.

Adecuacion do grao de dificultade das actividades &s caracteristicas do alumnado

Grao de motivacion dos alumnos nas actividades propostas polo profesor

Planificacion das tarefas: distribucién e dotacion de medios e tempos

Ambiente de traballo, relacion entre os alumnos, e entre alumnadoe o profesor.

TICs: uso e manexo por parte do alumnado e do profesor.

Habilidades de comunicacion verbal e non verbal na transmisién dos contidos

Claridade na presentacion dos contidos nos medios audiovisuais empregados

Alguns instrumentos para avaliar a practica docente son:

Cuestionarios anénimos

Informes dos traballos en equipo.

Notas recollidas na realizacion de tarefas.

Entrevistas con alumnado e profesorado.

Debates.

Resultados do proceso de aprendizaxe nas avaliacions trimestrais € na final.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Para proceder a elaborar unha adaptacion curricular, existen diferentes etapas que, para este mddulo, considéranse as seguintes:
1.Avaliacién inicial, pola que se procurara detectar cal é o problema de aprendizaxe concreto que presenta o alumno/a, € dicir, determinar o que é
0 que non consegue realizar dentro do traballo escolar e, en funcién de iso, determinar o obxectivo a cubrir por el. Como instrumento se poden
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utilizar probas escritas mediante cuestionarios sinxelos, entrevistas e, se é necesaria, a axuda de especialistas.

2.Proposta curricular, pola que se trata de pofier os medios para lograr os obxectivos propostos. Si se modifican os obxectivos e se afasta ao
alumno/a dos planeamentos xerais e basicos para todo o alumnado, esta adaptacion sera significativa. Sera necesario utilizar unha metodoloxia
activa que potencie a participacion, proferindo ao alumno/as realidades concretas unidas ao seu entorno, propiciando o traballo en grupo e
favorecendo a sua participacion nos debates previstos.

Ao mesmo tempo, podense proferir dous tipos de actividades: a primeira comdn para

todo o alumnado e a segunda, diferente, segundo o grao de consecucion dos obxectivos propostos, facilitando ase a gradacién de contidos en orde
crecente de dificultade.

3.Avaliacion somativa, coa que se pretende saber si se atinxiron os obxectivos propostos.Para iso:

Avaliaranse os contidos conceptuais, procedimentais e actitudinais.

Valorarase o traballo en equipo.

En definitiva, habera que valorar o avance detectado e a consecucion dos obxectivos

sinalados para o alumno/a con problemas concretos de aprendizaxe.

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

Aplicarase unha metodoloxia que leve ao alumnado a asimilar os cofiecementos basicos necesarios, reducindo ao maximo a simple memorizacion
e que permita realizar a practica correspondente.

As explicacions impartidas no aula presentaranse xunto co desenvolvemento de actividades practicas que optimicen o proceso de ensino-
aprendizaxe. As actividades estableceranse en grao medrante de dificultade, de maneira que a execucion dunha sirva de base para a seguinte e,
ademais, sirva ao alumno e ao profesor como indicador dé grao de consecucion dos obxectivos.

Esta proposta didactica ten en conta o principio de ¢desefio para todos?. Para tal efecto, recolle as medidas necesarias para que calquera alumno
poida acadar os resultados de aprendizaxe do modulo. Cémpre que calquera alumno poida acadar os resultados de aprendizaxe do médulo,
adoptando medidas de reforzo e apoio, pero sen que estas afecten de forma significativa & consecucion dos resultados de aprendizaxe previstos
para cada un dos mddulos profesionais, tal € como establece o decreto 19/2010 de 28 de Outubro.

A diversidade preséntase no ambito da formacién en multiples formas e vén expresada por unha serie circunstancias, tales como: cofiecementos
previos e experiencias persoais e laborais, motivacions e expectativas ante o aprendizaxe, interese persoais, profesionais e vocacionais,
capacidades xenerais ou diferenciadas, ritmos de traballo e de aprendizaxe, situacions persoais e familiares, habilidades e destrezas
desenvolvidas, orixe nacional ou étnico diferenciador, contorna socioeconémica do lugar de residencia, discapacidades fisicas, psiquicas e/ou
sensoriais ou sobredotacion intelectual, entre outras.

Debemos contemplar a diversidade como fonte de oportunidades e de riqueza, centrandonos en adecuar os diversos aspectos metodoldxicos as
singularidades do noso alumnado.

Sera preciso realizar unha avaliacion inicial, coa amplitude que se considere necesaria, coa colaboracion do departamento de orientacion, para
detectar ao alumnado con necesidades educativas especiais e as slias demandas especificas

Tomando en consideracion o establecido pola LOE e polo Decreto 19/2010 respecto & atencidn & diversidade, compre facer unha breve referencia
a serie de medidas que teriamos en conta na atencion a este tipo de alumnado:

Medidas de acceso ao curriculo para alumnos con deficiencias sensoriais ou fisicas: entrega do material cun tamafio de fonte mais grande
ou en soporte informatico; permitirlles realizar exercicios, supostos e exames co emprego do ordenador e ferramentas informaticas.

Agrupamentos: & hora de traballar en equipo, estes seran formados por alumnos con diversidade de competencias e motivacions, coa fin
de que os alumnos se axuden entre si

Adaptacions curriculares non significativas para aqueles alumnos con necesidades educativas especiais, co asesoramento do
departamento de orientacién e sen que afecten aos elementos preceptivos do curriculo.
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Actividades de ampliacién e de investigacion para aqueles alumnos que presenten un rendemento académico moi superior o resto do
grupo: emprego das TICs e fomento da busca auténoma de informacion para resolver supostos.

Medidas de reforzo educativo, tales como actividades graduadas segundo diferentes niveis, garantindo sempre a adquisicién dos contidos
minimos; modificacidn da localizacion do alumno na clase; repeticion individualizada dalgunhas explicacions ou potenciacién da participacion do
alumno e a consecucion de pequenos logros como elementos de motivacion.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

- Nesta programacion incluin os principios de igualdade, o rexeito a calquera tipo de discriminacion, formas de comportamento democrético,
a educacion para a saude, o fomento da tolerancia, xustiza, hixiene no traballo etc.

- A sociedade actual esta falta de educacion en valores; se os incluimos nas nosas programacions, inculcaremos ao alumnado unha serie
de valores, e contribuiremos & existencia dunha sociedade mellor, mais tolerante cos problemas sociais, e mais xusta.

- Asociaremos a educacion para a paz coa tolerancia, a non violencia, a xustiza, etc.

- Incentivaremos unha actitude de respecto cara a opinion de os demais, aceptacion da opinién da maioria, etc.

- Abordaremos a importancia dunhas medidas de seguranza e hixiene nas tarefas que se realicen, como forma de contribuir a unha mellor
calidade de vida.

- Fomentaremos a conduta segura en relacion co traballo que poden desenvolver

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Asistencia a actividades relacionadas con emprendemento.

10.0utros apartados

10.1) CONFINAMENTO

En caso de confinamento seguirase a activades docente enlinea mediante o emprego de os medios corporaticos( Conselleria de Educacion
dispoiiibles).

( Aula virtual. correo eletronico, PC. teléfono, conexion a internet corportativos)
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