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0451_FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO.
1. CcODIGO DEL MODULO. DENOMINACION DEL MODULO

0451 Formacidn en Centros de Trabajo
DURACION: 400 HORAS

2. CONTRIBUCION DEL MODULO A LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO
FORMATIVO Y A LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES DEL TITULO

Este mddulo profesional contribuye a completar las competencias de este titulo y los objetivos
generales del ciclo, tanto aquellos que se han alcanzado en el centro educativo, como los que son
dificiles de conseguir en el mismo.

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Identifica la estructura y organizacidon de la empresa relaciondndolas con las funciones internas y
externas de la misma y con el sector econémico al que pertenezca o en el que se encuentren sus
clientes.

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de cada area de la misma.

b) Se ha comparado la estructura de la empresa con las organizaciones empresariales tipo existentes en
el sector.

c) Se han relacionado las caracteristicas del servicio y el tipo de clientes con el desarrollo de la actividad
empresarial.

d) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la prestacién de servicio.

e) Se han valorado las competencias necesarias de los recursos humanos para el desarrollo éptimo de la
actividad.

f) Se havalorado la idoneidad de los canales de difusion mas frecuentes en esta actividad.

2. Aplica habitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional de acuerdo con las
caracteristicas del puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos en la empresa.

Criterios de evaluacion:
a) Se han reconocido y justificado:
e Ladisponibilidad personal y temporal necesaria en el puesto de trabajo.

e Las actitudes personales (puntualidad y empatia, entre otras) y profesionales (orden, limpieza y
responsabilidad, entre otras) necesarias para el puesto de trabajo.

e Los requerimientos actitudinales ante la prevencién de riesgos en la actividad profesional.
e Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad profesional.

e Las actitudes relacionales con el propio equipo de trabajo y con las jerarquias establecidas en la
empresa.

e Las actitudes relacionadas con la documentacion de las actividades realizadas en el ambito
laboral.
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e las necesidades formativas para la insercidn y reinsercién laboral en el dmbito cientifico y técnico
del buen hacer del profesional.

b) Se han identificado las normas de prevencidn de riesgos laborales y los aspectos fundamentales de la
Ley de Prevencion de Riesgos Laborales de aplicacidn en la actividad profesional.

c) Se han aplicado los equipos de proteccion individual segun los riesgos de la actividad profesional y las
normas de la empresa.

d) Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las actividades desarrolladas.

e)Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstaculos el puesto de trabajo o el area
correspondiente al desarrollo de la actividad.

f) Se ha responsabilizado del trabajo asignado interpretando y cumpliendo las instrucciones recibidas.

g) Se ha establecido una comunicacién eficaz con la persona responsable en cada situacién y con los
miembros del equipo.

h) Se ha coordinado con el resto del equipo comunicando las incidencias relevantes que se presenten.
i) Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptacién a los cambios de tareas.

j) Se haresponsabilizado de la aplicacion de las normas y procedimientos en el desarrollo de su trabajo.

3. Registra ordenes, documentos y comunicaciones, interpretando su contenido.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado medios y materiales necesarios para la recepcion e interpretacion de documentos
y comunicaciones.

b) Se ha identificado la informacidn que contienen las érdenes, documentos y comunicaciones.

c) Se ha determinado la urgencia y/o importancia de la informacion recibida.

d) Se han determinado las tareas asociadas a las drdenes, documentos y comunicaciones recibidas.
e) Se han reconocido y determinado los recursos necesarios para ejecutar las érdenes recibidas.

f) Se han clasificado las comunicaciones o documentos para su posterior tramitacién.

g) Se han derivado al departamento que corresponde la interpretacién o ejecucién de la tarea asociada
a dicha informacidn.

h) Se han aplicado los procedimientos y criterios internos de la empresa.

4. Elabora documentos o comunicaciones, siguiendo los criterios establecidos por la empresa y la
normativa vigente.

a) Se han identificado los documentos habituales de uso en la empresa.
b) Se ha identificado el documento a cumplimentar.

c) Se ha reconocido la normativa reguladora para la elaboracién de documentos especificos de la
gestion administrativa de una empresa.

d) Se ha obtenido la informacion necesaria para la elaboracion de los documentos.
e) Se han utilizado los medios o soportes adecuados en la cumplimentacidn de los documentos.
f) Se han realizado los célculos matematicos y comprobaciones necesarias.

g) Se han cumplimentado los distintos campos de los documentos que hay que elaborar.
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h) Se ha utilizado el lenguaje y la escritura de una manera correcta y adaptada a las caracteristicas de la
tarea a realizar.

i) Se ha identificado el receptor del documento o la comunicacién.

j) Se han empleado las tecnologias de la informacidn y comunicacion.

5. Tramita y gestiona la documentacién administrativa, siguiendo los criterios establecidos por la
empresa y aplicando la normativa vigente.

Criterios de evaluacion:
a) Se han efectuado comprobaciones y revisiones de los documentos elaborados y/o recibidos.
b) Se han presentado los documentos ante los responsables de los departamentos de la empresa.

c) Se han presentado los documentos ante las correspondientes administraciones publicas y
organizaciones externas a la empresa.

d) Se han cumplido los plazos correspondientes para la gestion de la documentacidn.
e) Se han utilizado los canales de comunicacién apropiados.
f) Se ha reconocido la normativa reguladora.

g) Se han empleado las tecnologias de la informacidén y comunicacion.

6. Registra y archiva la documentacién administrativa, siguiendo los criterios establecidos por la
empresa y aplicando la normativa vigente.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los sistemas de registro y archivo utilizados en la empresa.

b) Se han utilizado los medios o soportes de registro mas adecuados.

c) Se han cumplimentado los libros de registro.

d) Se han aplicado las técnicas de organizacion de la documentacion utilizada en la empresa.
e) Se han realizado las tareas con orden y limpieza.

f) Se ha reconocido la normativa reguladora.

g) Se han empleado las tecnologias de la informacién y de la comunicacion.

h) Se han aplicado los sistemas de archivo de la informacién.

7. Realiza operaciones de venta, promocién de productos y atencién al cliente, adaptandose a las
caracteristicas y criterios establecidos por la empresa y colaborando con el area comercial de la misma.

Criterios de evaluacion:

a) Se han elaborado ofertas adaptadas a las necesidades de los clientes conforme a los objetivos
comerciales y las condiciones de venta de la empresa.

b) Se han ofrecido a los clientes soluciones o vias de solucidn ante reclamaciones presentadas.

c) Se han aplicado técnicas de comunicacién y habilidades sociales que faciliten la empatia con el cliente.
d) Se ha mantenido una aptitud que facilite la decision de compra.

e) Se ha aplicado técnicas de venta de productos y servicios a través de los canales de comercializacion.

f) Se ha suministrado informacidn al cliente sobre los productos y servicios de la empresa.
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g) Se han comunicado al departamento correspondiente las reclamaciones presentadas por clientes de
la empresa.

4. CONTENIDOS. ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORIZACION

Los contenidos a tratar por el alumno en sus préacticas estardn basados en los resultados de
aprendizaje del médulo y detallados en su correspondiente programa formativo adaptado al puesto de
trabajo.

Seguimiento:

En cuanto al seguimiento por parte del profesor tutor que debe llevar a cabo en coordinacién con el
responsable del alumno en la empresa, se realizara por via telefonica y a través del correo electrdnico.
Permitird comprobar el grado de consecucion del programa formativo e intercambiar opiniones.

Periodicidad del seguimiento:

Semanal. Una semana el alumno va al centro educativo y a la siguiente, el profesor tutor se desplaza
a cada empresa para conocer la informacién necesaria que le facilitard el tutor de la empresa.

En el caso de que la Consejeria autorice la realizacién de la FCT en otra Comunidad Auténoma el
seguimiento se hara por via telefénica y a través del correo electrénico para las comunicaciones entre el
profesor y el alumno y su tutor en la empresa.

5. METODOLOGIA

Comprendera las explicaciones por parte del tutor del centro de trabajo y el desarrollo de actividades
propuestas en los distintos departamentos, areas o secciones de la empresa.

En caso de producirse una situacidon de confinamiento, el alumno podrd continuar con el desarrollo
de su FCT si la empresa dispone de la opcidn de teletrabajo.

Todas las actividades realizadas quedaran reflejadas junto con las pautas para su realizacidn en la
hoja semanal del alumno y a través de la aplicacidn para la FCT. Esta ird firmada por el alumno, por el
tutor en el centro de trabajo y por el profesor tutor del centro educativo.

6. CRITERIOS DE CALIFICACION. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION DE
EVALUACION DEL APRENDIZAJE DEL ALUMNADO

6.1. EVALUACION FINAL ORDINARIA

El profesor se reunird con el tutor de la empresa para verificar que el alumno ha alcanzado los
resultados de aprendizaje del médulo de acuerdo con los criterios de evaluacién establecidos en la
programacion y, a la vista de las hojas de seguimiento semanal, evaluara al alumno como APTO o NO
APTO.

6.2. EVALUACION EXTRAORDINARIA

El alumno deberd realizar la FCT de nuevo aplicandose los mismos criterios que para la evaluacién
final ordinaria.

7. PROGRAMA DE RECUPERACION

El alumno deberd realizar la FCT de nuevo aplicandose los mismos criterios que para la evaluacion
final ordinaria.
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8. IDENTIFICACION DE LOS CONOCIMIENTOS Y APRENDIZAJES NECESARIOS PARA QUE EL
ALUMNADO ALCANCE UNA EVALUACION POSITIVA

El alumno debe realizar las actividades formativo-productivas recogidas en su programa formativo.

9. PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA APLICACION DEL APOYO

No existe apoyo en este médulo.

10. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Los materiales a emplear por el alumno seran los disponibles en la empresa. Para el seguimiento de
la FCT se empleara la aplicacion de gestion del mdédulo establecida por la Consejeria de Educacién en la
que el alumno introducird las hojas de seguimiento semanales y el profesor-tutor realizara el
seguimiento y evaluacién del mdédulo.

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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