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0. CONTEXTUALIZACION:

FAMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACION Y GESTION

CICLO FORMATIVO: TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

MODULO: EMPRESA EN EL AULA

CODIGO: 0446 HORAS: 220 NIVEL: GRADO MEDIO

CURSO: 2°¢ CURSO ACADEMICO: 2023-2024

El marco normativo que regula el mddulo es R.D.1631/2009, de 30 de octubre, por el que
se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.
El real decreto tiene por objeto el establecimiento del titulo de Técnico en Gestidn Administra-
tiva, con cardcter oficial y validez en todo el territorio nacional, asi como de sus correspondien-
tes ensefanzas minimas.

Objetivos generales del titulo:

Los Objetivos generales que se persiguen en este titulo son los que se relacionan a conti-
nuacion. El médulo de “EMPRESA EN EL AULA”, contribuye a todos los objetivos del titulo,
dado el cardcter integrador del médulo.

a Analizar el flujo de informacidn y la tipologia y finalidad de los documentos o comunica-
ciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

b. Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo
su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c. Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para
elaborar documentos y comunicaciones.

d. Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas

con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacién para elaborar documentos y
comunicaciones.

e. Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condicio-
nes de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacion en
su elaboracién.

f. Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documen-
tos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos,
registrarlos y archivarlos.

g. Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable
gue puede darse en una empresa, asi como la documentacién asociada para su registro.

h. Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas,
siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

i. Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los pro-
ductos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos, com-
probando las necesidades de liquidez y financiacidn de la empresa para realizar las gestiones
administrativas relacionadas.

j- Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de
matematica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

k. Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las funciones
del departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse
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en una empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de
los recursos humanos.

l. Identificar y preparar la documentacién relevante, asi como las actuaciones que se de-
ben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones adminis-
trativas de las areas de selecciéon y formacién de los recursos humanos.

m. Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor
y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencion al publico) a la Administracion Publica y
empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo
en el drea de gestion laboral de la empresa.

n. Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial, interpre-
tando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspon-
dientes.

o. Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandose a cada ca-
so y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desem-
pefiar las actividades de atencion al cliente/usuario.

p. Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevenciéon de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los
protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

g. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el
desempeiio de la actividad administrativa.

r. Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aporta-
cion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccidn.

s. Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo
otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

t. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacidn y actualizacién en el ambito de su trabajo.

u. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el
marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano
democratico.

v. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudian-
do la viabilidad empresarial para la generacién de su propio empleo.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este ciclo son las que se relacio-
nan a continuacion, contribuyendo el médulo de “EMPRESA EN EL AULA” a todas las compe-
tencias, dado el caracter integrador del médulo.

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informa-
cion de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas o informacién obte-
nida.

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas
y los parametros establecidos en la empresa.

d) Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa de la
empresa en condiciones de seguridad y calidad.

e) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos esta-
blecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.
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f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos
humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo
la supervision del responsable superior del departamento.

g) Prestar apoyo administrativo en el drea de gestion laboral de la empresa ajustandose a la
normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documenta-
cién soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

i) Desempeiiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito administrativo y
comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la
empresa /institucion.

j) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el
proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

k) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los principios de respon-
sabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los

miembros del equipo de trabajo.

I) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimien-
tos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién y de actua-
lizacién de conocimientos en el ambito de su trabajo.

n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones
laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente.

o) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

p) Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud critica y
responsable.

q) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

r) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por
cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

s) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

1. OBJETIVOS POR CURSO

Los objetivos de este curso quedan recogidos en los resultados de aprendizaje del médulo
de EMPRESA EN EL AULA, y son los siguientes:

Resultado de aprendizaje 1. Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el
aula tomando parte en la actividad que esta desarrollada.

Resultado de aprendizaje 2. Transmite informacion entre las distintas areas y a clientes inter-
nos y externos de la empresa creada en el aula, reconociendo y aplicando técnicas de comuni-
cacion.

Resultado de aprendizaje 3. Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identifi-
cando las funciones del departamento de ventas y compras.

Resultado de aprendizaje 4. Organiza informacion explicando los diferentes métodos manua-
les y sistemas informaticos previstos.

Resultado de aprendizaje 5. Elabora documentacién administrativa, distinguiendo y aplicando
las tareas administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.
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Resultado de aprendizaje 6. Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de
resolucién de problemas y reclamaciones.

Resultado de aprendizaje 7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes apor-
taciones de cada uno de los miembros del grupo.

2. DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS CORRESPONDIENTES A CADA UNA DE
LAS EVALUACIONES PREVISTAS.

El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestidn Administrativa y se fijan sus enseflanzas minimas, ha establecido los contenidos basi-
cos generales de este titulo formativo.

Se ha atendido a la Orden de 15 de marzo de 2012, de la Consejeria de Educacion, Forma-
ciéon y Empleo por la que se establece el curriculo del ciclo formativo de Grado Medio corres-
pondiente al Titulo de Técnico en Gestion Administrativa en el ambito de la Comunidad Au-
tonoma de la Regidn de Murcia, para determinar el contenido a incluir en la programacion del
madulo profesional, que es el siguiente:

<+ Caracteristicas del proyecto de la empresa en el aula:

- Tipologia de la empresa

- Plan de empresa. Idea de negocio.

- Constitucién de la empresa.

- Actividad, estructura y organizacion de la empresa en el aula.

- Fuentes de financiacion. Propias y ajenas.

- Definicidn de puestos y tareas.

- Proceso de acogida e integracion del personal de la empresa.
< Eltrabajo en equipo en la empresa en el aula:

- Equiposy grupos de trabajo.

- Integracion y puesta en marcha de los equipos en la empresa.

- Objetivos, proyectos y plazos.

- La planificacion.

- Toma de decisiones.

- Ineficiencias y conflictos: coordinacién de un grupo. Consenso y disenso en el
grupo de trabajo.
< Transmision de la informacion en la empresa en el aula:
- La comunicacién verbal.
- Laescucha activa. Técnicas de recepcion de mensajes orales.
- La comunicacion telefénica. Normas para hablar correctamente por teléfono.
- La comunicacién escrita.
- Atencidn a clientes.
- Las comunicaciones a través de Internet: el correo electrénico, paginas

- Comunicacion con proveedores, clientes, empleados y Administraciones Publi-
cas.

R

% Actividades de politica comercial de la empresa en el aula. Plan de Marketing.

- Estudios de mercado.
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- Producto y cartera de productos.
- El precio. Condiciones de venta.
- Distribucién.
- Publicidad y promocion.
- Cartera de clientes.
- Venta. Organizacién de la venta.
- Técnicas de venta.
- Atenciodn a clientes.
- Fidelizacién de clientes. Estrategias.
Organizacion de la informacidn en la empresa en el aula:
- Sistemas de gestidn y tratamiento de la informacién.
- Acceso a lainformacidn y recuperacion de ella. La confidencialidad.
- Técnicas de organizacién de la informacioén.
- Bases de datos.
- Archivoy registro.
Elaboracion de la documentacién administrativa de la empresa en el aula:
- Documentos relacionados con el area de aprovisionamiento.
- Documentos relacionados con el area comercial.
- Documentos relacionados con el area fiscal.
- Documentos relacionados con el area financiera.
- Documentos relacionados con el area contable.
- Documentos relacionados con el area laboral.
- Aplicaciones informaticas especificas.
- Gestion de los documentos en un sistema de red informatica.
Atencidn de incidencias y resolucion de problemas en la empresa en el aula:
- Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos.
- Procedimiento de recogida de sugerencias, reclamaciones y quejas.
- Resolucion de reclamaciones

- Resolucién de conflictos.

Las unidades de trabajo se han agrupado en cuatro bloques de contenidos, atendiendo a
criterios como:

v Légica secuenciacién de contenidos, tanto por la materia contenida en cada uno, como

v

por el orden en que se realizan esas operaciones en el mundo real.

Facilitar la asimilacién de contenidos al tener una distribucién temporal légica relaciona-
das con las fases de las operaciones a realizar en las operaciones administrativas de
compraventa.

Duracion total programada de sesiones para cada bloque y distribucién de estos bloques
a lo largo de los periodos lectivos dentro del curso escolar, de tal forma que los periodos
lectivos permitan impartir el bloque o bloques, en la medida de lo posible, sin fragmen-
tar su contenido.
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BLOQUES DE CONTENIDOS UNIDADES DE TRABAJO

J_E:CI)RE:IFIII)AD EMPRESARIAL U.T. 1: Creacion y puesta en marcha de la empresa.

BLOQUE II: U.T. 2: Organizacién por departamentos.

LA ORGANIZACION Y LOS RECURSOS U.T. 3: Lanzamiento de la empresa al mercado.
U.T. 4: El departamento de almacén.
U.T. 5: El departamento de compras.

BLOQUE llI: U.T. 6: El departamento de ventas.

LOS DEPARTAMENTOS DE LA EMPRESA | U.T. 7: El departamento de contabilidad.
U.T. 8: El departamento de gestién de tesoreria.
U.T. 9: El departamento de recursos humanos.

BLOQUE IV:
APLICACIONES INFORMATICAS

GESTION

U.T. 10: Simulacién global y aplicaciones informati-
cas para la gestién empresarial

CONTENIDOS Y DISTRIBUCION TEMPORAL

La Orden de 15 de marzo de 2012, de la Consejeria de Educacién, Formaciéon y Empleo por
la que se establece el curriculo del Titulo de grado medio de Gestién Administrativa, en el am-
bito de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia establece las horas asignadas al moé-

dulo en 165 horas.

El médulo se imparte en segundo curso, con una temporalizacidon de 8 horas semanales.

Los contenidos se estructuran como se detalla en la siguiente tabla:

UNIDADES DE TRABAJO SESIONES EVALUACION
0. Presentacion del médulo 1

U.T. 1: Creacion y puesta en marcha de la empresa. | 8

U.T. 2: Organizacién por departamentos. 8

U.T. 3: Lanzamiento de la empresa al mercado. 16

U.T. 9: El departamento de recursos humanos. 16 PRIMERA

U.T. 4: El departamento de almacén. 10

U.T. 5: El departamento de compras. 10

U.T. 6: El departamento de ventas. 10

U.T. 10: Simulacion global y aplicaciones informati- 20

cas para la gestion empresarial

U.T. 7: El departamento de contabilidad. 12

U.T. 8: El departamento de gestidn de tesoreria. 12 SEGUNDA

U.T. 10: Simulacién global y aplicaciones informati- 2

cas para la gestion empresarial

TOTAL 165 HORAS
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CONTENIDOS TRANSVERSALES

Los temas transversales tienen una importante influencia en el desarrollo social. En ellos, se
tratan aspectos relacionados con los valores morales y civicos, la paz y los derechos humanos,
la salud, la igualdad de oportunidades entre personas de ambos sexos, la multiculturalidad, el
medio ambiente, el consumo, la convivencia y la seguridad vial.

A continuaciodn, se explicardn aquellos que seran abordados en las ensefianzas de este mé-
dulo:

T.T. 1.-Educacién moral y civica: Este tema transversal serd abordado en los contenidos de
gestion y comunicacion en las relaciones con clientes, proveedores y empleados. Se pretende
mostrar y concienciar al alumnado del desarrollo de una actitud justa y responsable en las
relaciones comerciales y laborales.

T.T. 2.-Educacion para la paz: En este tema transversal se prestara un mayor interés en los
contenidos relacionados con el entorno laboral. Se fomentara el trabajo en equipo y simula-
ciones mediante el trabajo en clase en un ambiente tranquilo, evitando situaciones violentas y
de falta de respeto a los companeros y profesores.

T.T. 3.-Educacion para la salud: Se tratard este tema transversal en aquellos contenidos rela-
cionados con la utilizacién de equipos informaticos. Se debe conseguir en los alumnos habitos
saludables en el medio laboral.

T.T. 4.-Educacion para la igualdad de oportunidades entre ambos sexos: En este tema trans-
versal se pretende que el alumnado adopte actitudes criticas ante situaciones discriminatorias
por razén de sexo e identifique dichas situaciones.

T.T. 5.-Educacion ambiental: Se tratara este tema transversal en aquellos contenidos relacio-
nados con la utilizacién de material de oficina de forma responsable y eficiente, utilizacidn de
elementos reciclados, asi como también procedimientos de seguridad para el almacenamiento
de diversos materiales.

T.T. 6.-Educacion del consumidor: Este tema transversal se abordara en los contenidos que
ayuden a fomentar la actitud critica hacia la publicidad y educar en el consumo responsable.

T.T. 7.-Educacidén intercultural: Este tema transversal pretende despertar el interés por otras
culturas desarrollando actitudes de respeto y colaboracién con ellas.

T.T. 8.-Educacion para Europa: Este tema transversal pretende desarrollar la conciencia de
identidad europea y cdmo el mercado Unico europeo y la unién monetaria rebasa los limites
nacionales.

T.T. 9.-Uso de las TIC: Este tema transversal se abordard en todos los contenidos de este moé-
dulo. Se pretende que los alumnos manejen Internet como una fuente de informacién, comu-
nicacion y formacidn, asi como que ejerciten una actitud abierta a las nuevas tecnologias para
los procesos de trabajo.

T.T. 10.-Riesgos laborales: Se debe acometer este tema transversal en aquellos contenidos
relacionados con los planes de prevencién y con los derechos y obligaciones de los componen-
tes de la relacion laboral que en esta materia les compete. Se debe conseguir en los alum-
nos/as la sensibilizacion en materia de prevencién de riesgos laborales y del cumplimiento de
dicha normativa.

CONTENIDOS PRIORITARIOS
— Transmisidn de la informacidn en la empresa en el aula:
— Atenciodn a clientes. Aplicacion de los protocolos establecidos en la empresa.

— Comunicacion con proveedores, empleados y organismos publicos.
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— Técnicas de negociacion.

— La escucha. Aplicacion de técnicas de recepcion de mensajes orales.
— La comunicacién telefdnica.

— La comunicacién escrita.

— Las comunicaciones a través de Internet. El correo electrénico, mensajeria instan-
tanea entre otros.

— Registro y archivo de la correspondencia en la empresa creada en el aula. Organi-
zacion de la informacién en la empresa en el aula:

— Acceso a la informacion. Criterios de seleccidn de la informacion.
— Sistemas de gestidn y tratamiento de la informacidn.
— Técnicas de organizacidn de la informacion.

— Aplicaciones informaticas de control y seguimiento, base de datos de clientes, provee-
dores entre otros.

— Archivo y registro.

Trabajo en equipo en la empresa en el aula:

— Definicion y caracteristicas del trabajo en equipo.
— Formacidn de equipos y grupos de trabajo.

— Integracion y puesta en marcha de los equipos en la empresa.
— Asignacion de roles y normas.

— Objetivos, proyectos y plazos.

— La planificacion.

— Las reuniones.

— Toma de decisiones.

— Ineficiencias y conflictos.

— Evaluacion del trabajo en equipo. Gratificaciones y sanciones.

3. METODOLOGIA DIDACTICA QUE SE VA A APLICAR.

El Real Decreto 1147/2011 establece que la metodologia didactica de las ensefianzas de
formacion profesional integrard los aspectos cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en
cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visién global de los pro-
cesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente. La metodologia didacti-
ca de la Formacion Profesional promovera en el alumnado, mediante la necesaria integracion
de los contenidos cientificos, tecnoldgicos y organizativos de esta ensefianza, una visiéon global
y coordinada de los procesos productivos en los que debe intervenir.

Asimismo segln lo establecido en el art. 7 de la Ley Orgénica 5/2002 de 19 de junio de Las
Cualificaciones y de la Formacién Profesional, la metodologia ira orientada a que el alumnado
alcance un conjunto de conocimientos y capacidades que le permitan el ejercicio de la activi-
dad profesional conforme a las exigencias de la produccion y el empleo.

La metodologia es el instrumento utilizado para organizar todas las interacciones que se
produzcan en el aula entre el profesorado, el alumnado y los contenidos de ensefanza. Esta
metodologia ha de tener en cuenta las circunstancias concretas del grupo-aula, que en la for-
macion profesional especifica pueden ser muy variables de un centro a otro o de un curso a
otro en el mismo ciclo formativo; por procedencia, edad, intereses, etc.
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Como metodologia aplicable se propone trabajar en base a los siguientes principios meto-
dolégicos:

v

Ensefanza-Aprendizaje de las tareas propias de la gestidn de la documentacién y tareas
en las operaciones de compraventa en la gestién y administracién de las empresas, ba-
sandonos en todo momento en el “saber hacer”, y los contenidos organizadores de las
mismas, definido siempre en torno a los procesos reales de trabajo.

Dar preferencia a los aprendizajes funcionales, utilizables en la vida real y relacionada
con el mundo del trabajo, buscando también su utilidad para adquirir nuevos aprendiza-
jes.

Se crearan las condiciones necesarias para que el alumno/a tenga la oportunidad de va-
lorar las repercusiones de las diferentes areas funcionales en las que se desarrollard su
actividad en el mundo empresarial.

Se utilizard un enfoque “interdisciplinar” en cuanto a conceptos, técnicas, métodos y
procedimientos, con otros médulos del Ciclo, de forma que nos permita integrar las fun-
ciones y los procesos de trabajo de la gestion administrativa de la compraventa e interre-
lacionarlos con el resto de conceptos, técnicas y médotos impartidos en el resto de mo-
dulos del ciclo.

Ensefiaremos a sistematizar los procesos de trabajo , de forma que, a partir de docu-
mentos facilitados, el alumno/a sea capaz de reflexionar e indagar sobre el contenido de
los mismos.

Estableceremos las condiciones apropiadas para trabajar en grupo, a los efectos de pro-
piciar la iniciativa del alumnado en el proceso de autoaprendizaje desarrollando capaci-
dades de comprensién y andlisis. Los trabajos comunes se realizardn bajo los principios
de la practica, la operatividad y la participacién.

Conectar los conocimientos teodricos en el aula, con el entorno socioeconémico de la
zona : empresas , profesionales y organismos administrativos en que esté ubicado el
Centro Educativo.

Los materiales y documentos sobre el mundo empresarial utilizados, deberan encon-
trarse actualizados, apropiados a la edad, y al nivel de compresién del médulo de Em-
presa en el aula.

Promover la busqueda de informacion en fuentes diversas, con especial mencién a las
TIC.

Utilizar la evaluacién como sistema de informacidn sobre la marcha del proceso educa-
tivo, evaluando a los alumnos/as, el proceso de ensefianza y la participacion del propio
alumno/a en dicho proceso.

La metodologia serd flexible y se adaptard a las circunstancias del curso académico. Para el

dise
1)
2)
3)

4)

fo de esta propuesta de programacidn se han tenido en cuenta:
Los conocimientos previos del alumno
Los recursos materiales del centro educativo

Respecto de los conocimientos previos del alumnado sobre los contenidos que se van a
impartir, se ha considerado que son los suficientes o al menos minimos, pues en principio,
estos/as alumnos/as deben haber adquirido las competencias y por tanto aquella/as par-
tes del perfil profesional que se requiere a los titulados en este ciclo y que parte de ellos
habran sido adquiridos en los mddulos de primer curso.

En cuanto a los recursos materiales disponibles en el centro educativo, se ha tenido en
cuenta su disponibilidad y tipologia con la finalidad que estos sean los adecuados para rea-
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lizar las actividades que se han programado. En concreto, nos estamos refiriendo a la dis-
ponibilidad de un espacio adecuado a las caracteristicas y exigencias que llevara aparejada
la realizacién de la simulacién empresarial y a la disponibilidad de un software de gestién
empresarial con el que realizar las diferentes actividades propuestas y elaborar los diferen-
tes documentos relacionados con dichas actividades.

Una vez impartidos los contenidos de cada unidad, se realizara la correspondiente parte
practica mediante la utilizacién de los medios informaticos, usando webs de disefo y edicion
como canva, y el paquete de MS Office. Para la realizacién de operaciones de compraventa,
almacén, ndminas, contabilidad y tesoreria se usard el software libre Del Sol, versidon de 2021.
Por esto, la ultima unidad de trabajo, la referida a software de gestion, se le ha asignado una
carga horaria determinada, si bien, esta carga se distribuye en cada una de las unidades de
trabajo parcialmente segun las necesidades que requiera cada practica o ejercicio de simula-
cion propuesto y el resto se dedica a la resolucién de un supuesto global con el uso de las apli-
caciones informaticas.

Esta ultima actividad se realizara simultdaneamente, asignando a cada alumno un rol que ird
cambiando durante el desarrollo del supuesto/simulacion. De esta forma el/la alumno/a podra
ver de forma integral como se van realizando las tareas, que procedimientos hay establecidos
y estas forman parte de todo en la empresa.

Los alumnos y alumnas se dividirdn en grupos de 4 o 5 personas, asignando en total 5 gru-
pos, se les propondrd una serie de diferentes tipos de empresas, y cada grupo creard una em-
presa simulada, llevando a cabo todo el proceso de creacién, organizacién y lanzamiento de la
empresa al mercado.

Posteriormente, los alumnos presentaran sus empresas al resto, se les asignaran departa-
mentos dentro de cada empresa, designados en el organigrama inicial y realizaran rotaciones
dentro de cada una de las empresas.

Cada departamento tendra unas funciones asignadas, que serd llevado a cabo por una per-
sona, pudiendo llevar una persona dos departamentos. Una vez aprendido el departamento y
puesta en marcha la empresa, los alumnos rotaran cada 20 dias, dando comienzo la tercera
semana de noviembre, siendo la segunda rotacion la mas larga, realizando un total de 5 rota-
ciones, acabando la tercera semana de febrero, dejando la Ultima semana para proceder al
cierre contable, de tesoreria y fiscal.

Esta materia serd impartida por dos profesores, que estaran coordinados semanalmente en
la materia y el proyecto a realizar en el aula. Se usara la plataforma Aula Virtual para enviar
contenidos, tareas y realizar exdmenes online a los alumnos.

4. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE DE LOS ALUMNOS/AS Y LOS CRITE-
RIOS.

PROCESO DE EVALUACION

La evaluacion de los aprendizajes de los alumnos se realizara tomando como referencia los
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion establecidos para cada mdédulo profesional.
Los criterios de evaluacidn establecen el nivel aceptable de consecucién de la capacidad co-
rrespondiente y, en consecuencia, los resultados minimos que deben ser alcanzados en el pro-
ceso de ensefianza-aprendizaje

La aplicacién del proceso de evaluacién continua del alumnado requiere su asistencia regu-
lar a las clases y actividades programadas para los distintos modulos profesionales del ciclo
formativo. Cuando el alumno, por causas justificadas o no, deja de asistir a clase en un nimero
significativo de sesiones, desaparecen los instrumentos en manos de sus profesores para po-
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derle calificar teniendo en cuenta conceptos, procedimientos y actitudes, por lo que para estos
casos se prepararan las pruebas objetivas que hagan posible su evaluacion.

Tipos de actuaciones

El proceso de evaluacién implica, al menos, tres tipos de actuaciones:
e Evaluacién de cada mddulo profesional.

¢ Antes de iniciar la formacidn en centros de trabajo, evaluacién de todos los mddulos profe-
sionales realizados en el centro educativo.

o Al finalizar la formacién en centros de trabajo, evaluacién final del ciclo formativo completo.

La evaluacidn propiamente dicha de cada mddulo profesional requiere la evaluacion conti-
nua que se realiza a lo largo de todo el proceso de aprendizaje.

Publicidad

Con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos a que su rendimiento escolar
sea valorado conforme a criterios de plena objetividad, el centro dard a conocer los objetivos,
contenidos y criterios de evaluacién establecidos en las programaciones de los diferentes mo-

dulos profesionales como requisitos minimos exigibles para obtener una calificacién positiva
en ellos.

Tope maximo de convocatorias

Un mismo alumno podra figurar calificado en actas de un mismo mddulo profesional, de los
realizados en el centro educativo, un maximo de cuatro veces entre ordinarias y extraordina-
rias, estando el tope en tres cursos presenciales. El alumno podra ser evaluado y calificado del
mddulo de Formacién en Centros de Trabajo dos veces, como maximo, entre ordinarias y ex-
traordinarias.

El alumno tiene derecho a:

e La anulacién de la matricula del curso, con lo que pierde sus derechos a la ensefianza, eva-
luacién y calificacidon de todos los mddulos profesionales en los que se hubiera matriculado

« La renuncia a la evaluacién y calificacién de determinados mddulos profesionales (tanto en
convocatorias ordinarias como extraordinarias). Para ello deberd solicitarlo al Director del
centro con una antelacién de al menos dos meses, de la evaluacién final del curso que se pre-
tende anular o de la evaluacién y calificacién final, ordinaria o extraordinaria, del médulo
profesional para el que se solicita renuncia.

Evaluacion extraordinaria
ALUMNOS DE SEGUNDO CURSO

La evaluacién y calificacion extraordinaria de los médulos profesionales susceptibles de esta
evaluacién tendrd lugar en MARZO.

Podran ser objeto de esta evaluacion los siguientes alumnos:

Quienes tengan pendientes uno o varios modulos profesionales ya que no cumplen los requisi-
tos para acceder al mddulo profesional de FCT.

Las actividades de recuperacién encomendadas por la profesora al alumno deberan:

o Estar claramente especificadas

« Poder ser realizadas en el periodo de tiempo previo a la evaluacion extraordinaria

« Corresponderse con los objetivos generales del mdédulo y los resultados de aprendizaje

Los alumnos que han de ser evaluados en evaluacién extraordinaria de marzo: las activida-
des de recuperacion habran de realizarse durante las dos o tres semanas de diferencia con la

Pagina 13 de 22



prueba ordinaria, las actividades deberan estar claramente definidas, asi como las fuentes de
consulta y materiales a emplear.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

El proceso de evaluacion del aprendizaje programado atenderd a los siguientes instrumen-
tos:

e Pruebas orales

e Pruebas escritas tedrico-practicas.

e Pruebas practicas en aplicaciones ofimaticas.

o Notas de grupo

e Participacion en la clase

« Dossier de practicas, ejercicios y actividades realizadas.
« Presentaciones orales

« Resolucion de ejercicios, supuestos practicos simulados, individuales o en grupo (oral y/o
escrito).

Las pruebas orales consistirdn en presentaciones sobre sus respectivas empresas y activi-
dades realizadas para su creacidn, organizacién y lanzamiento, esto es, procedimientos; en las
presentaciones se apreciard el grado de coherencia, correccidn en la expresion y la cita de las
fuentes de informacion utilizadas en la exposicion.

Las pruebas escritas podran consistir:

e Pruebas objetivas, en las que se ofreceran al alumno alternativas de respuestas limitadas,
entre las que sdélo una de ellas es la correcta.

e Preguntas abiertas sobre datos o sobre casos practicos, en los que se ofrecera al alumno
informacién sobre un caso o hechos, en torno a los cuales el alumno debe argumentar sus
respuestas utilizando los conocimientos adquiridos.

e Supuestos practicos o simulados a resolver.
e Combinacién de las anteriores

Las pruebas practicas en aplicaciones ofimaticas consistiran en la realizacién de tareas si-
muladas o supuestos en el paquete de MS Office y Software Del Sol, correspondiente al depar-
tamento y empresa.

Notas de grupo: calificaciones obtenidas por aquellas actividades y trabajos que se realicen
en grupos. Se valora: calidad y organizacion de los trabajos, claridad de conceptos, exposicio-
nes, participacion en los debates, etc.

Participacion en las clases: se trata de valorar la participacidon del alumno en la clase, sus
intervenciones y explicaciones sobre actividades y ejercicios propuestos teniéndose en cuenta
su grado de interés y dedicacion.

Dossier de practicas, trabajos, ejercicios y actividades: recopilacion de las practicas, infor-
mes, trabajos, ejercicios y actividades realizados. Seguimiento y valoracion de estos.

Resolucion de ejercicios y cuestionarios y realizacidon de actividades, trabajos y pruebas
individuales: Se trata de evaluar segun los casos:
oE| grado de conocimiento de los contenidos, conceptos, tramites, documentos y operacio-
nes

eLa comprensidn y andlisis de textos y normas y su interpretacion y aplicacion a casos concre-
tos
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ela capacidad de razonamiento, asi como la iniciativa y creatividad en la solucién de proble-
mas.

eAlgunas de las actividades e instrumentos para algunas unidades quedan expuestas en la
siguiente imagen:

Instrumentos para evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje ﬂl . "ECE_pCION |
Actividades previstas N2 Valor Nota
EVALUACION DE CONTENIDOS ¥ SUS RA ASOCIADOS [12 mn::::—.E:::i;ua;iﬁn Denta de= Iz =i i . de 51 Regfstro Em:rada
" » empresa =2 valorardn  las 33 |Registro Salida
— Farcel (] actividad teblecidas para cada 3.3 |Avis0s, notas, saludas, fax,
Simulacidn de empresa: Procedimisntos 50 % 100% | departsmentc durante el periodo - . —
Trabzjos, prusbas especificas y/o supusstos practicos 10% de f 5n, asitend - 34 [actualizar tados
3.5 |Otros
|ur] ALMACEN |urd] COMPRIS NOTA FINAL
Acti previstas N2 Valor Nota Activi previ N2 Valor Nota uTE VENTAS
4.1 |Fichas de almacén 5.1 Fichas proveedores / productos: Actualizar] Actividades previstas N2 Valor Nota
4.2 |01 5.2 Registro pedidos emitidos 6.1 Albarin
4.3 |Hoja Recepcidn 5.3 Comunicados escritos: Cartas, notas... 6.2 Fax
4.4 |Nota intzma 5.4 Realizar padides 6.3 Factura
4.5 |Otros 5.5 Seleccian prov. & informes comercial 6.4 Motaintzma
NOTA FINAL 5.6 Otros 6.5 Reclamaciones
NOTA FINAL 6.6 Otros
NOTA FINAL
uT? Contabilidad m Tesoreria
Actividades previstas N2 valor Mota Actividades previstas N2 Valgrgta, |ﬂ” RRHH

7.1 |Aperturac ilidad 8.1 Libros auxiliares Bancos y caja Activi previ N2 Valor Mota

7.2 |Libro bienss de inversion &2 Libro auxiliar czja 9.1 |Ficha de

7.3 |Libros mayores 8.3 Libros auxiliares efectos 9.2 |Contratos y copia basica

7.4 |Impresos 303 y 350 £.4 15 Libros acresdores 9.3 |Altas de trabzjadores

7.6 |C ilizar Acreedores 8.5 11 Libros clisntas 9.4 |Modelos 111 y 120

7.7 |C ilizar compras y ventas £6 5 Libros pi 9.5 [NAmil

7.8 |C ilizar tesoreria §7 3 Proveedorss inmovilizado 9.6 |Calculos 55

7.9 |Contabilizar VA, nominas... B8 Cartas, notas. 9.7 |Cuzdro cotizaciones

710 |G ilizar Otros #9 Comprobantes bancarios 9.8 |Relzcion y resumen nomi

7.11 |modelo 202, 347... 5 N-1Dy M-38 9,10 Otros

7.2 |Amortizacidn £.11Recibos NOTA FINAL

743 |Clerre gjercido S AlEREl :'i;;’?;‘:m"c'as' PaEates ety Mota: si.a Egiln ft2m no pue'de zer evaluzda se sumard

" o repartira entre los de més valor,
NOTA FINA

PONDERACION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacidn, asi como los pesos correspondientes
de detallan en la tabla anexa:

RESULTADC =
AT CRITERIO DE EVALUACIGH PESO UNIDAD DE TRABAJO PESO TOTAL

Identifica laz caracterigticas del proyecto de enpresza creada en el aula tomando parte en la actividad que esta dezarrolla

a) Se han idertificado las caracteristicas
internas y externas de la empresa creada en &l
aula. 204% U.TA
b) Se hanidentificado los elementos qgue
constituyen larad logistica de la empresa creadsa:
proveedores, clientes, sistemas de produccion yio
comarcializacidn, almacanaje, v otros. 204% UT 2
c) Se hanidentificado los procedimientos de
trabajo en el desamollo del proceso productivo o
comercial . 2.04% UT 2
d) Se han relacionado caracteristicas del 12,24%
mercado, tipe de clientes v proveedoras v su
posible influencia en el desarrcllo de la actividad
empresarial. 2,04% U.T1.
e) Se ha valorado |a polivalencia de los puestos
de trabajo administrativos en el dasarrollo de la
actividad de la empresa. 2.04% UT 2

f) Se haintegrado en la empresa creada en el
aua, describiendo su relacion con el sector, su
astructura organizativa vy las funcicnes de cada

departam ento. 204% UT 2

Pagina 15 de 22



RES ULTALDC

APRENDEA E CRITERIC DE EVALUACIGH FESC UMIDAD DE T RAB&ID PESC TOT AL

Transmite informacion ertre |as distintas sreas y acliertes irternos y externos de la ermpresa creadaen el aula
reconeciendo y aplicando téchicas de comunicacion

a) Se han utilizade laforma y téocnicas
adecuadas en la atencidn y as es oramiento a
clientes internos v exteinocs conla empresa.

k) Se ha martenide una actitud correcta en la
atencién y as esoramiente a clientes intarnes v
externes con la empresa.

3] Se ha trans mitido la infermacion de forma

claray precis a.
UTE v UT.8

d) Se hautiizado el tratamiento protocolaric

adecuado.
UTE y UT.8

£) Se han identificade emis or v receptor en

una convers acidn telefénica o presencial.
UT.S v UT.8

Se haidenfficade al remitente v destinataric
&n comunicaciones escritas recibidas .
UTS v UTE
o) Se& ha regstrade la inffermacién relativa a
las cons ultas realizadas en la herramienta de
gestion dela relacidn con &l cliente.

h) Se han aplicado técnicas de negociacién

basicas con clientes y provesdores.
UTE v UT.&

infer macién explicando los diferentes métodos manuales y sistemas infermdicos previstos

a) Se han aplicade precedimientes adecuados
para la obtencién de inform acidn neces aria en la
gestion de control de calidad del servicio prestado.

b) S& ha tramitatdo comectam ente 13 inform acién
ante la persona o departaments de la empresa gue
COIMEs ponda. UT4. 5,8,7,.8v8
©) Se han aplicade las técnicas de ocrganizacién de

Ia inform acion. UT4 5.8.7,.8y8

d) Se ha analizade y sintetizado la inform acién
suministrada.

UT4.5,8,.7.8v08

&) Se ha manejade com o usuario la aplicacion
informatica de controly s eguimiente de clientes,
proveedores v otros. UTE v UT.E

f) Se han aplicade las técnicas de archive
manuales & informaticas predecididas .

Elakora documentadidn admini strati va, distinguiende yaplicandeo s r =2cdmini ivas de cada uno de los
departamentos de |aempre

a) 5& han ejecutado las tareas administrativas el
Area de aprovisionamients de la empresa

b} & han ejecutado las tareas administrativas del
area comercial de la empres a.
UT4 Eyéa

£} 5& han ejecutado las tareas administrativas el
Area de recursos humanes de la empresa.

d) Be han ejecutado las tareas administrativas del
area de contabiidad de la empresa.

€] 5& han ejecutado las tareas administrativas el
area financiera de la empres a.
fi S& han ejecutado las tareas adminis rativas del
areafiscalde la empresa.
&) Se ha aplicade la norm ativa vigente.

UTE. 6.7vE
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RESULTADD

PR ENDIAIE CRITERIO DE EVALUACION PESO UNIDAD DE TRABAJO PESO TOTAL

Realiza las actividades derivadas de lapolitica conercial, identificands lasfunciches del departanents de ventas y
conmpras.

2] Se ha elaboradoy/o actualizado el cataloge de
productos de la empresa.

2,04% LUT.3
k) Se ha manejado la base de datos de
proveedores, comparando ofertas y estableciendo
negoc iacicnes de condiciones de compras. 2.04% UT.5
] Se han elaborado yio actualz ada 1as fichas de
Ins clientes 2,04% LUT.6

d] Se han elaborade listas de precios. 2.04% UT.6

e] Se han confecciohado ofertas.
2,04% LT.6
Tl Se han identificado los canales de
comercializ acidn mas frecuentes en la actividad
especifica. 2 04% UT 6

Atiende incidencdias identificando criteries y precedimientos de resolucién de problemas ¥ reclamaciones

3) Se han identiflicado |3 naturaleza y el origen de

los problemas y reclamaciones.
2,04% UT.8

k) Se ha identificado la documentacion que se
Utiliz 2 para recoger una reclamaeion

2,04% LUT.6
t] Sehan aplicado técnicas de compartamienta

asertivo, resolutivo y positivo.
2.04% UT.4, 5 6,7, 8y 0

) Se han buscade y propuesto solucicnes 3 la
rescliucion de los problemas. 2.04% UT.4, 5 6, 7,8y 0

&) Se ha seguido el proceso establecido para una
reclamacian.
2,04% UT.6

] Se ha verificado que el proceso de reclamacion
se ha seguido integramente.
2,04% | UT.6

Tralxaia en equipe reconeciende y vaorande las diferentes apertacienes de cadaune de los mienbres del grupoe

a) Se ha mantenido una actitud de respeto al
profesor cerente ¥ alos comeafieros. 204% UT.4 5 8 7, 8y &

k) Sehan cumplido las drdenes recibidas.
2.04% UT.4, 5 6,7, 8y 0
¢] Se ha mantenide una comunicacian fluida ¢on
los compafieros. 204% UT. 4, 5, 6,7, 8y 8
o) Se han expuesto opinicnes y puntos de vista
€D UM (ErER 2,04% UT.4,5,6,7,8Y 8
&) Se havalorado la organizacion de la propia

EIER 2.04% UT 4, 5 6,7, 8y 8
fl Se ha complementado el trabajo entre los
compaferos. 204% UT.4, 5 6, 7,8y 8

gl Se ha transmitico la imagen de la empresa.

204% UT.4 5 6 7, 8y 5
hl Se ha realizado cadatarea conrigurosidad y
correccion para chtener un resutade global
satisfartorio 204% UT.4, 5 6 7, 8y 9

i} Se han respetado las normas establecidasy la
cultura empresarial.

204% T4, 5 6 7 8y 9
1 8& ha mantenido una actitud proactiva,

participando en el grupo y desarrollando inicistiva
emprendedora.

204% UT.4 5 6 7, 8y 8

Los criterios de evaluacion afectados a varias unidades de trabajo se repartiran entre las
unidades tratadas, con el mismo peso, por ejemplo, si un C.E. afecta a 2 UT, serd 2,04%/2
=1,02% asignado a cada unidad. Si afecta a seis UT, serd 2,04%/6=0,34%.
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CRITERIOS DE CALIFICACION Y PONDERACION DE LAS VARIABLES

Las pruebas tedrico-practicas que se realizardn por cada criterio de evaluacién o R.A. segln
corresponda al bloque de contenido afectado, consistiran en exdmenes practicos, las cuales no
superaran la calificacién del 20% sobre el modulo, quedando el 80% restante de dicha nota
distribuido de la siguiente forma:

Pruebas tedrico-practicas y EXPOSICION ORAL EN EL AULA 20%
Trabajos en grupo, creacién, organizacién, proyectos empresas, tareas dia- 60%
rias departamentos
Realizacidn de actividades, dossier de trabajo y tareas practicas individuales,
orden limpieza, puntualidad en entrega trabajos, cuidado del material, asis- 20%
tencia
El nivel de logro conseguido por el alumno queda definido en la siguiente rubrica:
Excelente 9-10 El alumnado demuestra un conocimiento muy amplio y completo.
Avanzado 7-8 El alumnado demuestra un conocimiento amplio.
. ‘ ‘ El alumnado demuestra un conocimiento intermedio, algunas ta-
Intermedio 6 .
reas no las domina.
Basico 4'6-5 El alumnado demuestra conocimientos basicos sobre las tareas.
.. ‘ , ‘ El alumnado no demuestra conocimientos suficientes sobre las
Insuficiente 2-4°5
tareas.
Nulo 0-1 Desconocimiento del alumnado sobre las tareas a realizar.

La calificacidon global serd la media ponderada de las pruebas asociadas a cada RA e instru-
mentos utilizados durante la evaluacién.

La calificacién de la evaluaciéon final serd la media ponderada de todos los resultados de
aprendizaje y los instrumentos asociados a cada RA, y serd necesario obtener 5 o mas puntos
para superar el médulo. Para superar las evaluaciones parciales sera necesario:

- Haber realizado el trabajo establecido en la simulacién empresarial en tiempo y forma
adecuados y alcanzando una nota de 5 o superior en los procedimientos establecidos en cada
uno de los departamentos en que se divide la empresa simulada.

- Una vez cumplidos los requisitos anteriores la nota de la evaluacién se alcanza calcu-
lando la media aplicando la ponderacidn establecida.

Cuando no se superen los procedimientos realizados en un departamento serd necesa-
rio corregir y volver a entregar el trabajo de referencia. Mientras el departamento permanece-
ra suspenso y la evaluacién sera de 4 o inferior si asi lo determina la ponderacion.

Si no se entrega la totalidad del trabajo establecido de forma correcta para un periodo
concreto la actividad permanecera suspensa hasta su entrega.

Si la actitud del alumnado asi lo requiere (faltas continuadas de asistencia o dificulta-
des de desarrollo que impidan la buena marcha de las rotaciones), en la 22 evaluacién y, en
cualquier caso, en la final, el alumno/a realizara el trabajo de los distintos departamentos de la
empresa simulada de forma individual, completando el trabajo de un mes completo.
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ABSENTISMO

En general se establece que la falta a clase en una proporcién igual o superior al 30 % de las
horas anuales de este mddulo provocard la pérdida del derecho a la evaluacién continua. En
estos casos el alumno/a serd evaluado mediante una prueba extraordinaria objetiva al final del
curso, que consistira en la evaluacion de todos los RA con sus CE.

En caso de circunstancias sobrevenidas de absentismo, el departamento tendrd previsto las
medidas extraordinarias que se estimen necesarias para permitir que los alumnos/as puedan
recibir la informacidn sobre los contenidos minimos que no han recibido en su periodo absen-
tista, de este modo tiene una oportunidad de poder alcanzar el nivel de la clase.

LAS RECUPERACIONES

En aquellos casos en que el proceso de aprendizaje no sea progresivo, es decir, cuando la
evaluacién positiva de un RA no implique la superacidn de las deficiencias y fallos detectados y,
por lo tanto, no pueda llevar implicita la recuperacidn de las Unidades anteriores, se realizaran
actividades especificas de recuperacion.

El alumno/a solo tendrd que recuperar la parte no superada, para ello se determinaran
nuevos plazos y se establecerd como limite la tercera semana de marzo para el cumplimiento
del apartado anterior.

Las actividades de recuperacion a realizar durante las evaluaciones parciales con el fin de
que los alumnos/as con mas dificultades en la materia se incorporen al proceso normal de
evaluacién, podran consistir en:

® Seguimiento mas personalizado de los trabajos establecido en la simulacion empre-
sarial con ayudas puntuales del profesor/a y/o de los compafieros/as.

® Repetir y volver a entregar aquellas tareas que no se hayan realizado de forma co-
rrecta.

® Realizacion de nuevas pruebas especificas.

Durante el periodo de recuperacién comprendido que transcurre entre la ordinaria de mar-
zo y la ordinaria 22, previo a la realizacidon de la evaluacion final el alumno/a completara de
forma individual todo el trabajo simulado de la empresa referido a un mes y volvera a realizar
las pruebas especificas que no haya superado en evaluacién parcial.

6. APLICACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION AL TRABA-
JO EN EL AULA.

Se utilizardn los siguientes programas informaticos para el desarrollo de la programacion:

o El sistema operativo Windows.
« Navegadores. Buscadores

« El paquete Office 365 mediante las licencias que se asignan a los profesores del departamen-
to de administracidn y licencias educativas de alumnos/as.

¢ Software Del Sol 2021.

« Distintas aplicaciones para presentaciones, mapas conceptuales, infografias, creacién de
videos, cuestionarios, aplicaciones de gamificacién, etc. que ofrecen versiones gratuitas onli-
ne.

e Los alumnos utilizaran el aula virtual de la Consejeria de Educacién de Murcia, en la que la
profesora colgara apuntes, diferentes recursos y solicitara diferentes tareas a dichos alum-
nos, que tendran que realizarlas en los tiempos estimados para las mismas.
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7. MEDIDAS PARA LA ATENCION A LA DIVERSIDAD.

e ACTUACIONES DE APOYO ORDINARIO.

Si hay alumnos que, a través de la evaluacién formativa, se observa que no han asimilado los conte-
nidos minimos necesarios para desenvolverse adecuadamente en el proceso formativo, se les propor-
cionara material de refuerzo y se les atendera, preferentemente, al final o al principio de la clase, me-
diante la oportuna adaptacion y orientacién, para procurar que, con la mayor brevedad posible se in-
corporen a la marcha del colectivo.

Una situacion que se da de forma habitual es la de contar con algun alumno extranjero, que habla el
castellano con fluidez; sin embargo, encuentra dificultades de expresion escrita. Se incidird entonces
en los aspectos del lenguaje que pudieran dificultar a estos alumnos el seguimiento de la clase. Una
actividad apropiada para ello es la realizacion de un glosario, de forma individual, en el que los alum-
nos anoten cada vocablo que hayan conocido por primera vez, o bien una nueva aplicacién del mismo.

e ACTUACIONES PARA EL ALUMNADO CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES.

Con relacién a los alumnos con necesidades educativas especiales, la diversidad podra consistir en:

o Alumnos con posibles dificultades de aprendizaje: se insistira basicamente en los contenidos minimos
mediante actividades de refuerzo, clases de repaso y ejercicios resueltos.

Se intentara conocer los distintos intereses del alumno para explotarlos como fuentes de motiva-
cion y que desarrolle correctamente el proceso de aprendizaje.

Como medidas relacionadas con la metodologia empleada en clase, se han tenido en cuenta aspec-
tos que permitan individualizar en mayor medida el proceso de ensefianza-aprendizaje:

« Distincidon entre contenidos minimos y complementarios o de ampliacion.
e Propuesta de actividades diferenciadas en funcidn de la distincion establecida en los contenidos.

o Materiales didacticos variados y secuenciados segun el grado de dificultad, utilizando en cada caso
aquellos que respondan mejor a las necesidades concretas de cada alumno.

e ACTUACIONES PARA EL ALUMNADO CON ALTAS CAPACIDADES INTELECTUALES.

Con relacion a los alumnos con altas capacidades intelectuales, que tienen un ritmo mas ace-
lerado de aprendizaje, para ellos se procurara plantear un nimero adicional de supuestos practi-
cos, con un planteamiento mds laborioso que permita desarrollar su capacidad de investigacién y
razonamiento.

Se intentara conocer los distintos intereses del alumno para explotarlos como fuentes de mo-
tivacion y que desarrolle correctamente el proceso de aprendizaje.

Asimismo, se entregaran actividades de ampliacidn, con especial dificultad, a quienes puedan
ahondar en aspectos mas complejos.

e ACTUACIONES PARA EL ALUMNADO QUE SE INTEGRA TARDIAMENTE AL SISTEMA EDU-
CATIVO.

Podemos encontrarnos alumnos/as que se incorporan transcurrido un cierto periodo de tiem-
po desde el inicio del curso, estableciéndose como limite noviembre. Esta coyuntura se produce
por aplicacién de la normativa de admisién del alumnado. En tal situacion el docente tendra que
responder a las necesidades individuales del recién incorporado, procurando una adaptacion del
alumno o alumna al ritmo de la clase. Para ello se procedera del siguiente modo:

¢ Se |le asignara un compafiero de apoyo (a ser posible un voluntario) que le facilite la adapta-
cion, asesorandolo sobre lo acontecido hasta el momento.
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¢ Se le suministrard el material que hasta el momento se ha analizado. Adicionalmente se le
suministrard de las unidades diddacticas sintesis de los conceptos fundamentales y los supuestos
practicos bdsicos resueltos.

¢ Se le ofrecera atencién individualizada fuera del horario de clase (recreos).

Las actividades y materiales se adecuaran a las caracteristicas individuales de los alumnos, sin
renunciar a la adquisicion de los resultados de aprendizaje de todos los estudiantes ni a la conse-
cucion del perfil profesional en la competencia general del ciclo.

Por tanto, para dar respuesta a las diferencias individuales en estilos de aprendizaje, motiva-
ciones, intereses y dificultades adoptaremos, entre otras, las siguientes medidas:

¢ Distincidn de contenidos prioritarios y contenidos de ampliacidn o complementarios.
¢ Actividades con distintos grados de dificultad
¢ Uso de materiales didacticos alternativos.

e Cambio en la metodologia didactica.

8. ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE LOS ALUMNOS/AS CON MATERIAS PENDIENTES DE CURSOS

ANTERIORES.

Durante este curso no hay alumnos/as repetidores.

9. MEDIDAS PARA ESTIMULAR EL INTERES Y EL HABITO DE LA LECTURA Y LA CAPACIDAD DE
EXPRESARSE CORRECTAMENTE.

Los criterios que se tendrdn en cuenta a la hora de realizar actividades de fomento de
la lectura se tendran en cuenta los siguientes criterios, aprobados en el departamento:

1  Creacidn de un glosario con el vocabulario técnico en cada uno de los médulos.

2 Lectura de articulos de interés (en inglés y castellano), debate sobre el tema y bisque-
da de informacidn adicional sobre el tema que se esté tratando.

3 Lectura de fragmentos de libros que despierten curiosidad, interés e iniciativa por parte
del alumnado.

4 Lectura en voz alta durante las actividades de clase
De forma frecuente se realizaran lecturas de documentos relacionados con el médu-

lo, por lo que no se especifican metodologias diferentes a las habituales.

10. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR, ASi COMO LOS LIBROS
DE TEXTO DE REFERENCIA PARA LOS ALUMNOS/AS.

Con referencia a la eleccién de materiales, se tendran en cuenta los siguientes crite-
rios, aprobados por el departamento:

1 Que atienda a los contenidos curriculares

2 Que estén actualizados lo maximo posible

3 Que fomente el desarrollo y uso de las nuevas tecnologias.
4

Que ayuden lo mejor posible a la comprensidon y autonomia del alumno en su fase de
aprendizaje. Incluyan abundantes actividades practicas y sinteticen los contenidos teo-
ricos.

5 Que aborde temas transversales como la educacion en valores, medio ambiente, igual-
dad, etc.
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6 Que pueda aprovecharse por el alumno a modo de “manuales de consulta” en su pos-
terior etapa profesional.

MATERIALES Y RECURSOS
Los habituales de un aula convencional y ademas los siguientes:
e Cafion
o Pizarra digital
e Pantalla
« Ordenadores (uno por alumno).
e Software de:
oNavegar
oTratamiento de textos
oHoja de Calculo
oElaboraciéon presentaciones
o Base de datos
o Correoy agenda electrénica
o Imagen digital
o Video digital
o Aplicaciones de Gestion: Del Sol 2021
« Rotuladores tipo pilot (varios colores).

« Otros que se consideren necesarios a lo largo del curso.

11. PROPUESTA DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES QUE SE PRETENDEN
REALIZAR DESDE EL DEPARTAMENTO.

En lo que respecta a la eleccién de actividades, los criterios que se tendrdn en cuenta son los aproba-
dos en el departamento, que son:

1. Que exista relacion entre la actividad y los estudios impartidos por el departamento de Adminis-
tracidn o los temas transversales que afectan a la comunidad educativa.

2. Que suscite interés por parte del alumnado.
3. Que sea compatible con el horario lectivo y desarrollo de las clases
4. Que no suponga un coste excesivo para los alumnos y/o el IES

Durante el primer trimestre se realizard una visita al grupo empresarial Zamora Company en Carta-
gena, si la temporalizacion de los contenidos lo permite se realizard otra visita a una gran empresa de la
Region en el segundo trimestre. Se realizaran charlas de emprendimiento, asi como alguna visita de
expertos al aula.

12. EVALUACION DE LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y DE LA PRACTICA DOCENTE.
Ver capitulo dedicado a este tema en nuestro Proyecto educativo.

Fi rmado por ZAPATA MARTI NEZ
OSCAR - ***8262** el dia

17/ 11/ 2024 con un certificado
emtido por AC FNMI Usuari os
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