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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

jB|ICIB

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36019463 Johan Carballeira Bueu 2023/2024
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 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

ANA ALVAREZ PORTELA,BEATRIZ SENRA LORENZO (Subst.)

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo
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- Axudante de oficina.

- Recepcionista.

- Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos.
- Administrativo/a comercial.

- Auxiliar administrativo/a de xestién de persoal

- Auxiliar administrativo/a das administracions publicas.

- Empregado/a de atencién & clientela.
- Empregado/a de tesouraria.
- Empregado/a de medios de pagamento

As ocupaciéns e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:
- Auxiliar administrativo/a.

Bueu é unha localidade costeira duns 12000 habitantes da provincia de Pontevedra, dedicada principalmente a actividades pesqueiras e o sector servicios, incluido o turismo de temporada.

O entorno produtivo basease en pequenas e medianas empresas, fundamentalmente no sector servizos, empresas nas que en todas se realizan tarefas de caracter administrativo, polo que o curriculo adectiase as
necesidades e caracteristicas de ditas empresas.

Os alumnos que obtefian este titulo exercen a sua actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de servizos, asi como nas administraciéns publicas,
ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestién das referidas empresas e instituciéns, e prestandolle atencion a clientela e a cidadania.

3. Relacion 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 A nosa empresa simulada Presentacion do mdédulo e da empresa coa que se vai a traballar ao longo do curso 17 5
2 ,:nt]r:rr;ssrgisién da informacion na Métodos de transmisién da informacién e técnicas de comunicacion empresarial 15 10
3 Organizacion da informacion Organizacion da informacion para o seu tratamento informatico ou manual 20 10
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u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
Elaboracién da documentacion s . . 9 .
4 administrativa Confeccidn de documentos necesarios para a simulacion empresarial 70 40
5 O departamento comercial Funcions e tarefas do departamento de compras e vendas 50 15
Resolucién de problemas e atenciéns " )
6 as reclamacions Procura de solucidns para os problemas que se poidan prantexar na empresa 15 10
7 O traballo en equipo As relaciéns e a colaboracion entre as persoas que forman parte de empresa 0 10
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 A nosa empresa simulada 17
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

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

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.

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 A transmision da informacién na empresa 15
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

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon 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.
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Criterios de avaliacion

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

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

CAZ2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicaciéns 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.
Comunicacion 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) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 Organizacion da informacion 20
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos. Sl
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4.3.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

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.

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

4.3.e) Contidos

Contidos

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

Técnicas de organizacion da informacién.

4.4.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracién

4 Elaboracién da documentacién administrativa

70

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

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

Sl
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4.4.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

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

CA4.2 Aplicouse a normativa.

4.4.e) Contidos

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

Contidos
Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicacions informaticas especificas.
Xestion dos documentos nun sistema de rede informética.
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 O departamento comercial 50
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
S

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién 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.
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Criterios de avaliacion

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

CAb5.4 Elaboraronse listaxes de prezos.

CA5.5 Confeccionaronse ofertas.

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

4.5.¢) Contidos

Contidos

Produto e carteira de produtos.
Publicidade e promocién.
Eleccion de provedores.

Carteira de clientes.

Venda: organizacion e técnicas.

4.6.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracién

6 Resolucién de problemas e atencions as reclamacions

15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

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

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

Criterios de avaliacion

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.

CAB6.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.

CAG6.6 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) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 O traballo en equipo 0
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA?7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl
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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 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 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.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.
Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

thCIB

Minimos esixibles para unha avaliacién positiva:

-ldentificar as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula.

-ldentificar os elementos que constitlien a rede loxistica da empresa creada: provedores, clientes, sistemas de producion e comercializacion, almacenamento, etc.
-ldentificar os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso produtivo ou comercial.

-Integrarse na empresa creada na aula, e describir a sua relacidn co sector, a sua estrutura organizativa e as funcions de cada departamento.
-Utilizar a forma e as técnicas adecuadas na atencién e no asesoramento.

-Manter unha actitude correcta na atencion e no asesoramento.

-Transmitir a informacion con claridade e precision.

-Utilizar o tratamento protocolario axeitado.

-ldentificar o emisor e o receptor nunha conversa telefénica ou presencial.

-ldentificar o remitente e o destinatario en comunicacidns escritas recibidas.

-Aplicar técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.

-Tramitar correctamente a informacién ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

-Aplicar as técnicas de organizacién da informacion.

-Analizar e sintetizar a informacion subministrada.

-Manexar como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

-Executar as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.
-Aplicar a normativa na execucion das tarefas administrativas.

-Elaborar e/ou actualizar o catalogo de produtos da empresa.

-Manexar a base de datos de provedores, comparar ofertas e establecer negociacions de condiciéns de compras.

-Elaborar e/ou actualizar as fichas da clientela.

-Elaborar listaxes de prezos.

-Confeccionar ofertas.

-Identificar a natureza e a orixe dos problemas e das reclamaciéns.

-Identificar a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.

-Seguir o proceso establecido para unha reclamacion.

-11 -
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-Manter unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos comparieiros e as compaiieiras.
-Cumprir as ordes recibidas.

-Valoroar a organizacion da propia tarefa.

-Complementar o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

-Realizar cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global satisfactorio

-Respectar as normas establecidas e a cultura empresarial.

Criterios de cualificacion:

- (80%) Simulacién empresarial:
* Tarefas propostas en cada unidade didactica.
As actividades correspondentes a cada unidade didactica puntuaranse sobre 10 ptos. e a nota final obterase da media das notas de todas as U.D. sempre que os alumnos/as acaden unha puntuaciéon minima
de 5 puntos nas actividades de cada U.D.
Se se detectase que os alumnos non realizan as tarefas das U.D. uo que as copian doutros compafieiros, poderia prantexarse probas practicas similares 6s traballos desenvoltos nas clases. Os alumnos tamén
deberan obter unha nota minima de 5 puntos para superar ditas probas.
- (20%) Participacion activa e o interese dos alumnos no desenvolvemento das clases e nas actividades prantexadas.

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

As actividades de recuperacidn previstas para este modulo pédense clasificar do seguinte xeito:

- UD ou bloques de UD nas que alumno non acadou 0s minimos esixibles:
Nos traballos e actividades incompletos ou con erros significativos, nos que alumno non supere o 5, tera que corrixir € completar os traballos e actividades

- Totalidade do médulo ou parte do mesmo (antes da avaliacion parcial previa a FCT no periodo ordinario):
Nos Bloques de contidos nos que o alumno non acadou unha avaliacion positiva durante o curso tera que corrixir as actividades incompletas ou con erros.
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- Totalidade do médulo (despois da avaliacidn parcial previa a FCT no periodo ordinario):
Faranse actividades de recuperacion do modulo despois de identificar os resultados de aprendizaxe nos que o alumno non acadou unha avaliacidn positiva e incidir sobre eles na planificacion das actividades de
recuperacion. Correccion e entrega das actividades non superadas durante o periodo ordinario.

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

Os alumnos que perdan o dereito & avaliacion continua teran que presentar no mes de marzo as actividades de todas as U.D. que conforman a simulacion empresarial e precisara unha nota minima de 5 en todas
elas para acadar unha avaliacion positiva. No caso de que non acaden a avaliacidn positiva en todas as unidades que conforman a simulacién empresarial, teran que realizar as actividades de recuperacion previstas
para o resto dos alumnos.

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

O departamento realizara cunha frecuencia minima mensual, o seguimento das programaciéns de cada médulo, no cal se reflectira o grao de cumprimento con respecto & programacion e a xustificacion razoada no
caso de desviacions.

O referido seguimento e revision constara nas actas do departamento.

O seguimento da programacion se realizard mediante a aplicacion informatica.

Respecto & avaliacion da practica docente, o procedemento utilizado para tal fin consistira en cumprir por parte do alumnado un cuestionario, valorando todos os aspectos do proceso de ensino aprendizaxe dende a
optica do alumnado. O momento en que a devandita avaliacién se levara a cabo sera no terceiro trimestre, o final do curso académico.

Tamén se solicitara informacion do alumnado sobre a practica docente ao finalizar a Ultima sesién de cada UD, xunto coa autoavaliacién dos alumnos, no momento en que se da lugar & resolucion de dibidas,
opinions persoais, etc. e a sta vez para obter informacién do alumno en canto aos posibles aspectos a mellorar.

-13-
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8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

A avaliacién inicial levarase a cabo ao comezo do curso co obxecto de ter informacién dos cofiecementos cos que chega o alumno, mediante unha proba inicial 6 principio do curso, e probas periddicas 6 principio de
cada U. D sobre os contidos da mesma.

- Consistiran en cuestionarios orais ou escritos relacionados co mddulo ou con cada unidade didactica, segundo o caso.

- Lectura e andlise de textos relacionados coa unidade didactica.

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

A propia dinamica do médulo facilita a integracion de todo o alumnado dado que a maioria das tarefas se realizan de forma conxunta por todo o grupo.

As tarefas que non se realicen de forma conxunta seguiran unhas pautas para facilitar a asimilacién dos contidos e procedementos por parte de todos os alumnos e alumnas:
- Algunhas actividades formuladas ds alumnos seran graduais, de forma que cada alumno as realizara na medida das sUas capacidades.

- Formularanse tamén actividades mais simples e dirixidas para os alumnos con maiores dificultades.

- Realizaranse actividades en grupo, nas que os alumnos con maiores capacidades poidan colaborar e axudar a aqueles que atopen dificultades na materia.

De cara a realizacién das probas escritas:

- Asegurarse de que comprenden as preguntas para poder contestalas e asegurarse de que esta contestando correctamente

- Remarcar as partes mais importantes das preguntas nas probas escritas

- Separar as diferentes cuestions dunha pregunta en apartados claramente diferenciados

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A educacién en valores traballarase a través de:

- Solidariedade e tolerancia nas relacions de grupo.

- Rexeitamento da discriminacién baseada nas diferenzas de sexo, raza e clase social, crenzas e outras caracteristicas individuais e sociais.

- Formacién do xuizo moral.

- Actitude de conservacion e mellora do medio fisico e do patrimonio artistico e cultural.

- Valoracién e comprension da evolucidn tecnoldxica nas diferentes ciencias e das stas repercusiéns na natureza, no ser humano e na comunidade internacional.
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- Formacién de cidadans criticos con capacidade de valorar as diferentes informacions e ter posturas e decisidns ao respecto.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Seran as previstas polo departamento.

Este curso, de xeito experimental, comenzarase a traballar co programa Sefed (SIMULA); que consiste nun simulador online que permite facer practicas con organismos simulados (AEAT, SEPE, TESOURARIA DA
SEGURIDADE SOCIAL, bancos...). Asi mesmo, permite a interaccién con alumnado doutros centros nos que uns seran provedores, outros clientes...

10.0utros apartados

10.1) Recursos e materiais didacticos

- Apuntes proporcionados pola profesora.

- Impresora multifuncién.

- Dispositivos electronicos para almacenamento de datos.

- Mesas de oficina.

- Un ordenador con acceso a Internet para cada alumno/a.

- Aplicaciéns informaticas de uso xeral e especificas (Contasol, Factusol, Nominasol, sistema Sefed)

- Material de oficina: arquivadores convencionais de documentacion, cartafoles de arquivo, grampadoras, perforadoras, tesoiras, encadernadoras,...
- Documentos oficiais das administracions publicas.

- Medios audiovisuais: Taboleiro, proxector multimedia, ordenadores con acceso a internet.

- Libro de texto: Empresa en el aula. Ed MacMillan
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