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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15026731 | Campo de San Alberto Noia 2021/2022
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | proba libre
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 2021/2022 0 156 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao mddulo

OLALLA VAZQUEZ FIGUEIRA,ALBERTO CACHEDA CAJARAVILLE (Subst.), RAQUEL CORBAL
RODRIGUEZ (Subst.)

Outro profesorado RAQUEL CORBAL RODRIGUEZ

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
2.1. Primeira parte da proba
2.1.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve.

RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion.

RAS3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.

RA4 - Elabora documentacion administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada
para cada unha delas.

RAS5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funcidons do departamento de vendas e compras.

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

RA?7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo.

2.1.2. Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por
parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

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 producién 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 sua relacion co sector, a sta estrutura organizativa e as funcions de cada departamento.

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 telefoénica 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 xestién da relacion coa clientela.

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

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

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacién subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacién 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.

CA5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa.

CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociaciéns de condiciéns de compras.

CAb5.3 Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

CA5.4 Elaboraronse listaxes de prezos.

CAb5.5 Confeccionaronse ofertas.

CA5.6 Identificaronse as canles de comercializacion mais frecuentes na actividade especifica.

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

CAB6.2 Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha reclamacion.

CAB6.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

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

CAB.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.

CAB6.6 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 compafeiras.

CA7.4 Expuxéronse opinions 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.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

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

CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve.

RAZ2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion.

RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.

RA4 - Elabora documentacion administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada
para cada unha delas.

RAS5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéons do departamento de vendas e compras.

RAB6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucién de problemas e reclamacions.

RA7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo.

2.2.2. Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por
parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

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 producién 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 sua relacion co sector, a sua estrutura organizativa e as funcions de cada departamento.

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 xestioén da relacion coa clientela.

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacién 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 informacién subministrada.

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacién 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.

CA5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa.

CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociaciéons de condiciéns de compras.

CAb5.3 Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

CA5.4 Elaboraronse listaxes de prezos.

CA5.5 Confeccionaronse ofertas.

CA5.6 Identificaronse as canles de comercializacion mais frecuentes na actividade especifica.

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

CAB6.2 Identificouse a documentacién que se utiliza para recoller unha reclamacion.

CAB6.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

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

CAB.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 compafeiras.

CA7.4 Expuxéronse opinions 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.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

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

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

MINIMOS ESIXIBLES:

BC1. Caracteristicas do proxecto da empresa na aula
Actividade, estrutura e organizacion da empresa na aula.

Definicion de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.
Proceso de acollemento e integracion.

BC2. Transmision da informacion na empresa na aula

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).

BC3. Organizacion da informacién na empresa na aula
Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacién.
Arquivo e rexistro.
Técnicas de organizacion da informacion.

BC4. Elaboracién da documentacién administrativa da empresa na aula
Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira,
fiscal e contable.

Aplicacions informaticas especificas.
Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

BCS5. Actividades de politica comercial da empresa na aula

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

Venda: organizacion e técnicas.

BC6. Atencidn de incidencias e resolucién de problemas na empresa na aula
Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.

Procedementos de recollida de reclamaciéns e queixas.
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Seguimento posventa: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
BC7. Traballo en equipo na empresa na aula

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacién.

Toma de decisions.

Ineficencias e conflitos.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

Primeira proba
Valoracién ata 10 puntos. Para superala deberase obter unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos.
Esta proba ten caracter eliminatorio, tal como indica a Orde da Conselleria do 5 de abril de 2013.
Segunda proba
Valoracién ata 10 puntos. Para superala deberase obter unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos.
Esta proba ten caracter eliminatorio, tal como indica a Orde da Conselleria do 5 de abril de 2013.

Unha vez superadas ambas partes da proba, a cualificacién sera a media aritmética de ambas probas.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Instruciéns xerais:

Régase maxima puntualidade e inférmase que unha vez comezada a proba, ninguén podera acceder & aula.

Sera necesaria a identificacion mediante o DNI ou pasaporte, que debera estar en todo momento sobre a mesa para a verificacion por parte do
profesorado.

Para o acceso & aula onde se realizaran as probas deberan apagarse todos os dispositivos electronicos, incluido o teléfono mébil. O uso destes
dispositivos durante a proba podera ser obxecto de expulsion.

Unha vez comezada a proba, non se podera abandonar a aula ata pasados trinta minutos.

Sobre a mesa, soamente o0 material necesario e indicado para a realizacion dos exercicios.

Se necesita un certificado de asistencia, poderase solicitar & comisién.

Queda totalmente prohibido sacar da aula o exercicio. Os exercicios deberan ser entregados completos ao profesorado.

Tipo de proba:
Resolucién dun cuestionario elaborado con preguntas teéricas relacionadas cos contidos do médulo e tendo en conta os resultados de

aprendizaxe indicados no curriculo.

Instrumentos necesarios:
Boligrafo.

Duracién da proba tedrica: 2 horas.
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4.b) Segunda parte da proba

Instruciéns xerais:

Régase maxima puntualidade e inférmase que unha vez comezada a proba, ninguén podera acceder & aula.

Sera necesaria a identificacion mediante o DNI ou pasaporte, que debera estar en todo momento sobre a mesa para a verificacion por parte do
profesorado.

Para o acceso & aula onde se realizaran as probas deberan apagarse todos os dispositivos electronicos, incluido o teléfono mébil. O uso destes
dispositivos durante a proba podera ser obxecto de expulsion.

Unha vez comezada a proba, non se podera abandonar a aula ata pasados trinta minutos.

Sobre a mesa, soamente o material necesario e indicado para a realizacion dos exercicios.

Se necesita un certificado de asistencia, poderase solicitar & comision.

Queda totalmente prohibido sacar da aula o exercicio. Os exercicios deberan ser entregados completos ao profesorado.

Tipo de proba:
Resolucion de problemas relacionados cos contidos do médulo e tendo en conta os resultados de aprendizaxe indicados no curriculo.

Instrumentos necesarios:
Boligrafo e calculadora

Duracién da proba practica: 3 horas.




