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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15026455 Terra de Trasancos Nardn 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion 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 2024/2025 9 156 187

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MANUEL FERNANDO RIVERA IGLESIAS

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector




EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E
FORMACION PROFESIONAL

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa sua adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

thCIB

torno a simular na aula as actividades realizadas nos diferentes departamentos dunha empresa.

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 moédulo eminentemente practico, que vira en

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 6
empresa
2 Organizacion por departamentos Transmision da informacion por departamentos 10 5
3 Lanzamento da empresa ao mercado | Organizacion da informacién na empresa na aula 15 8
Actividades de politica comercial da - ”
4 empresa na aula Publicidade, promocién, productos, etc 1 6
O departamento de compras , de
5 vendas, de contabilidade, de tesoureria | Elaboracién da documentacion administrativa da empresa na aula 55 29
e de recursos humanos
6 _Re_clamgmons: resolucins de Identificar os problemas, propofier solucions e resolver as reclamaciéns 10 5
incidencias
7 O traballo en equipo Normas do traballo en equipo e simulacién do funcionamento interno da empresa creada no aula 75 41
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
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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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 Duracion
4 Actividades de politica comercial da empresa na aula 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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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:
O alumnado debera ser quen de:

.- Ser capaz de traballar en equipo

.- [dentificar os pasos e citar os tramites necesarios para elaborar un proxecto de creacion de empresa

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

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

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

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

-. Manexar as ferramentas basicas para a posta en practica dun emprendemento: DAFO, Mapa de empatia (clientes), CANVAS

En relacién aos criterios de cualificacion basearanse no traballo de clase e nas probas escritas efectuadas en cada avaliacion.

O modulo é eminentemente practico. Os cofiecementos adquiridos polo alumnado nas diferentes unidades didacticas aplicaranse na simulacion 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 decisions erréneas tefien consecuencias econdémicas € comerciais.

Para acadar todos os resultados de aprendizaxe do modulo é necesario ter superados os cofiecementos necesarios para desenvolver certos procedimientos adquiridos noutros médulos durante o segundo curso.
A simulacion realizaranse en grupos de dous alumnos, sempre que o nimero do alumnado da aula o facilite. A Simulacion Total agrupara ao alumnado en cuatro departamentos (administracién, recursos humanos,
compras e vendas) e os membros de cada grupo deberan pasar por todos os postos do departamento e rotar por todos os departamentos.

A asistencia implica o dereito & avaliacion continua, e a non asistencia a perda de dita avaliacion, tendo dereito Unicamente a un examen de toda a materia no mes de xufio. O nimero de faltas que implica a perda
deste dereito sera do 10% de faltas inxustificadas . Cando o porcentaxe chegue a 20%,entre xustificadas e inxustificadas, tamén perdera o dereito & evaluacion continua.

-10-




CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E BI |C | B
FORMACION PROFESIONAL ANEXO XlII

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

Sera da seguinte forma:

- 80% da nota total: traballos e actividades de simulacion (individuais e/ou en equipo) realizados na aula. A puntuacion variara en funcién dos contidos e da sta dificultade. A non entrega dos traballos
supondra a non cualificacién sin posibilidades de entrega noutra fecha distinta a sinalada. O alumnado debera acadar un minimo de 4 puntos para que se lle poda sumar a proba escrita.

- 20% da nota total: proba escrita . Debera obterse un minimo de 4 puntos para facer media co resto dos apartados.

Nas probas escritas indicarase ao principio a puntuacién de cada unha das partes.

Teran superado 0 modulos os alumnos e alumnas que obtefian 5 puntos como minimo.

No caso de confinamento sanitario 0 alumnado tera que asistir de forma obrigatoria as clases online a través da aula virtual nos mesmos horarios. Considerarase falta a non asistencia.
Os exames realizaranse de forma virtual.

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

No caso de que o alumnado tefia que recuperar alguna das partes suspensas, procederase da seguinte forma:

- No caso de ter que recuperar os traballos realizados na aula, debera facelos de novo cunha fecha de entrega proposta pola profesora non podendo entregarse en fecha distinta 4 fixada.
- No apartado das probas escritas, 0 alumnado que tefia que recuperar algunha delas recibira material complementario para a sta preparacion. En cada avaliacién, farase un exame e unha recuperacion.

O alumnado que non supere 0 madulo na avaliacién final ordinaria, seguira realizando actividades de recuperacion no horario establecido ao efecto e nas actividades que non lle permitiran superar os criterios de
avaliacién establecidos e fara un exame no periodo de xufio daquelas partes non superadas.

-11 -
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

O alumnado que supere o limite maximo de faltas de asistencia das horas do médulo (10% de faltas xustificadas e 20% de faltas xustificadas e non xustificadas), segundo o establecido no decreto 114/2010 de 1 de
xullo, na resolucion do 4 de agosto de 2020 e nas normas do IES TERRA DE TRASANCOS, perderan o dereito a aplicacion dos criterios xerais de avaliacion contlnua e deberan presentarse a un Unico exame.
As cualificaciéns previas do alumnado que perda este dereito non seran tidas en conta.

Deberan examinarse dos contidos minimos nun exame tedrico- practico con preguntas tipo test (os erros restaran) que sera cualificado de 1 a 10. Para poder superar a proba é necesario acadar un 5. De non ser asi
a proba se considerara non superada.
A data, hora e duracion da proba establecerase na reunion de departamento e farase publica.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia practica docente

Realizarase un seguimento da programacién mediante a paxina web https://www.edu.xunta.es/programacions

Para determinar se 0 desenvolvemento das clases e das actividades propostas para que o alumnado alcanzara os obxectivos planificados resultaron eficaces e adecuados avaliarase:
1. Os resultados da avaliacién da aprendizaxe do alumnado

2. A propia avaliacion feita polo alumnado dos materiais, actividades.

3. Opinions escritas do alumnado trimestralmente sobre o que aprenderon, o que mais lle gustou ou que lle resultou mais dificil.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Realizaranse actividades para detectar os cofiecementos previos que ten o alumnado sobre a materia a tratar.
As actividades seran variadas.

Obxectivos das actividades:
Cofiecer as caracteristicas persoais de cada alumno e alumna.
Cofiecer a stia formacién previa.

-12 -
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Coriecer as suas capacidades.
Conecer os mddulos profesionais pendentes por parte do alumnado.

Procedemento:

- Realizacién de entrevistas sobre experiencias persoais de emprendementos,e cofiecemento de sectores empresariais
- Mediante a realizacion de preguntas na clase

- Cofiecer os perfis do alumnado do modulo

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

Os/as alumnos/as poden alcanzar ao longo do curso distintos niveis de aprendizaxe.
Se levaran a cabo as acciéns necesarias para aplicar as medidas de atencion educativa aos alumnos que a precisen.

A propia metodoloxia da materia implica un reforzo a través da realizacion de tarefas e actividades diarias do seguinte tipo:

- Andlise, interpretacion, avaliacién dalgunhas das actividades a aqueles alumnos/as que estean por baixo do nivel obxectivo, baixo a supervision do profesor

O tratamento sera individualizado, en funcion das necesidades que tefia cada un.

Mediante as medidas de reforzo trataremos de considerar as necesidades concretas que, no proceso de ensino -aprendizaxe, presenten os alumnos/as que se sitien por encima e por baixo do nivel obxectivo.

- Realizacién de traballos, proposta de debates, comentarios de textos... etc., que traballaran individualmente ou en grupo e poran en comun posteriormente baixo a supervision do profesor.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Terénse en conta os seguintes aspectos:
- Asistencia y puntualidade, calquera das dlas 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 autdnomo.
.- A claridade e a limpeza nos traballos realizados

.- A predisposicién para o traballo en equipo

-13-
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Levaranse a cabo aquelas que se planifiquen polo departamento

10.0Outros apartados

10.1) Rercursos informaticos

Libro: Empresa en el aula M®Eugenia Madorran Alvarez Mercedes Molins Martin
ISBN:978-84-456-1598-7

Internet: Portal PAE, AEAT, Banco de Espana

Sete das nove sesiéns semanais do médulo desenvonivense na aula ELIN dotada dun ordenador por alumno/a. dispn tamén de proxector.
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