Castilla-La Manchz

Consejeria de Educacién, Culturay Deportes
13000451 - IES Antonio Calvin
Almagro ()

Programacion didactica de Empresa en el aula
Curso: 2° de CFGM (LOFP) - Gestion Administrativa - 0/1

Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
2.EAULA.RAL1 |dentifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la actividad que esta desarrolla 10 10
2.EAULA.RAL.CR1 @) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en el aula. 18 PONEE‘F&DA
2.EAULA.RAL.CR2 b) Se han identificado los elementos que constituyen la red logistica de la empresa creada: proveedores, clientela, sistemas de produccién| 18 poy’:"'gg‘@\m
/o comercializacion, almacenaje, y otros.
R2.EAULA.RAL.CR3 c) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo del proceso productivo o comercial. 18 pokfgg‘;ﬁ\m
2.EAULA.RAL.CR4 d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de clientela y proveedores y su posible influencia en el desarrollo de la actividad] 15 PONgEg*ADA
empresarial.
2.EAULA.RAL.CR5 e) Se ha valorado la polivalencia de los puestos de trabajo administrativos en el desarrollo de la actividad de la empresa. 15 PO’“\"'IEEQQDA
2.EAULA.RAL.CR6 f) Se ha integrado en la empresa creada en el aula, describiendo su relacién con el sector, su estructura organizativa y las funciones de| 16 PONSE‘F?ADA
icada departamento.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | conpab | CAleul valor
2.EAULA.RA2 Transmite informacién entre las distintas areas y a clientela interna y externa de la empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de| 15 15
comunicacion
2.EAULA.RA2.CR1 @) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencién y asesoramiento a clientela interna y externa con la empresa. 20 Poklﬂgg‘@\m
2.EAULA.RA2.CR2 b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencién y asesoramiento a clientes internos y externos con la empresa. 5 | ponGemmoa
.. - T H MEDIA
2.EAULA.RA2.CR3 c) Se ha transmitido la informacién de forma clara y precisa. 5 | L MEDIA A
ili i i MEDIA
2.EAULA.RA2.CR4 d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado. 20 | L MEDA A
2.EAULA.RA2.CR5 e) Se han identificado emisor y receptor en una conversacion telefénica o presencial. 5 pomgg\é\m
2.EAULA.RA2.CR6 f) Se ha identificado al remitente y destinatario en comunicaciones escritas recibidas. 5 PO'\NASE\FC\DA
2.EAULA.RA2.CR7 g) Se ha registrado la informacién relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestién de la relacién con el cliente. 20 PO’“\"‘[EED;Q\DA
2.EAULA.RA2.CR8 h) Se han aplicado técnicas de negociacién basicas con clientela y proveedores. 20 PONSE\FQDA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | conpabs | CAlEI valor
2.EAULA.RA3 Organiza informacién explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos previstos 20 20
2.EAULA.RA3.CR1 a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencién de informacién necesaria en la gestién de control de calidad del servicio] 15 PO’“\"EE;QDA
prestado.
2.EAULA.RA3.CR2 b) Se ha tramitado correctamente la informacion ante la persona o departamento de la empresa que corresponda. 10 | LonNSommoA
- z - B — T = MEDIA
2.EAULA.RA3.CR3 c) Se han aplicado las técnicas de organizacion de la informacién. 25 DI oA
n - - T Tz — MEDIA
2.EAULA.RA3.CR4 d) Se ha analizado y sintetizado la informacién suministrada. 25 MDA oA
2.EAULA.RA3.CR5 e) Se ha manejado como usuario la aplicacién informatica de control y seguimiento de clientes, proveedores y otros. 15 PO’“\]"gg;QDA
2.EAULA.RA3.CR6 f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informéticas predecididas. 10 PO'\NASE\F&DA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | compaenca | Calculo valor
2.EAULA.RA4 [Elabora documentacién administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa 20 20
2.EAULA.RA4.CR1 @) Se han ejecutado las tareas administrativas del &rea de aprovisionamiento de la empresa. 16 pomgg\é\m
2.EAULA.RA4.CR2 b) Se han ejecutado las tareas administrativas del area comercial de la empresa. 10 PO'\NASE\FC\DA
2.EAULA.RA4.CR3 ) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de recursos humanos de la empresa. 16 poﬁﬁé’é&m
2.EAULA.RA4.CR4 d) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de contabilidad de la empresa. 16 pomgg‘;;\o/-\
2.EAULA.RA4.CR5 e) Se han ejecutado las tareas administrativas del area financiera de la empresa. 16 Pok‘ﬂggﬁ\m
2.EAULA.RA4.CR6 f) Se han ejecutado las tareas administrativas del area fiscal de la empresa. 16 PONggg*ADA
I i i MEDIA
2.EAULA.RA4.CR7 g) Se ha aplicado la normativa vigente. 10 oMEDIA A
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | conpab | CAletl valor
2.EAULA.RA5 Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del departamento de ventas y compras. 15 15
2.EAULA.RA5.CR1 @) Se ha elaborado y/o actualizado el catalogo de productos de la empresa. 17,5 PON&EQDA
2.EAULA.RA5.CR2 b) Se ha manejado la base de datos de proveedores, comparando ofertas y estableciendo negociaciones de condiciones de compras. 18,75 Pomgg‘;‘\m
i i i MEDIA
2.EAULA.RA5.CR3 c) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes. 17,5 oDl oA
i i MEDIA
2.EAULA.RA5.CR4 d) Se han elaborado listas de precios. 18,75 oMEDIA oA
2.EAULA.RA5.CR5 e) Se han confeccionado ofertas. 15 MEDIA
PONDERADA
2.EAULA.RA5.CR6 f) Se han identificado los canales de comercializacién mas frecuentes en la actividad especifica. 12,5 poL”SEQ?ADA
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comonca Cé\cu(I:onalor
2.EAULA.RA6 Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucién de problemas y reclamaciones 10 10
2.EAULA.RA6.CR1 a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones. 14,29 Pok‘ﬂggﬁ\m
2.EAULA.RA6.CR2 b) Se ha identificado la documentacién que se utiliza para recoger una reclamacion. 21,43 POL"LEED;C\DA
2.EAULA.RA6.CR3 c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo. 14,29 PONEE\F&DA
2.EAULA.RA6.CR4 d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resolucién de los problemas. 14,29 Pok‘ﬂggﬁ\m
2.EAULA.RA6.CR5 e) Se ha seguido el proceso establecido para una reclamacion. 21,43 PO’“\"EE;QDA
2.EAULA.RA6.CR6 f) Se ha verificado que el proceso de reclamacién se ha seguido integramente. 14,29 PONEE\FC\DA
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | contiaton | CalCUID valor
2.EAULA.RAT [Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del grupo 10 10
R.EAULA.RA7.CR1 @) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor/a-gerente y a los compafieros y compafieras. 20 | L oMED A
i 6 ibi MEDIA
2.EAULA.RA7.CR2 b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas. 5 oMEDIA A
2.EAULA.RA7.CR3 c) Se ha mantenido una comunicacion fluida con los compafieros y compafieras. 10 | L oMEDA A
ini i MEDIA
2.EAULA.RA7.CR4 d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea. 10 oI oA
2.EAULA.RA7.CR5 e) Se ha valorado la organizacion de la propia tarea. 10 MEDIA

PONDERADA
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2.EAULA.RA7

[Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del grupo

2.EAULA.RA7.CR6

2.EAULA.RA7.CR7
2.EAULA.RA7.CR8
2.EAULA.RA7.CR9

2.EAULA.RA7.CR10

f) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros y compafieras.

) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccién para obtener un resultado global satisfactorio

i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial.

j) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando iniciativa emprendedora.

10

10

10

10

MEDIA
PONDERADA

MEDIA
PONDERADA

MEDIA
PONDERADA

EDIA
PONDERADA

MEDIA
PONDERADA
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ICONTENIDOS

Resultados de aprendizaje
Criterios de evaluacion
Unidades detrabajo

1. Identificar las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte
en la actividad que esta desarrolla.

a) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de laempresa
creadaen el aula
UDL. Introduccién. Nuestra empresa

UD 2. Procedimientos Administrativos

b) Se han identificado los elementos que constituyen lared logistica de la empresa creada:
proveedores, clientela, sistemas de produccion y/o comercializacion, almacenaje, y otros.

¢) Se han identificado |os procedimientos de trabajo en €l desarrollo del proceso productivo

o comercial. Definicion de puestosy tareas.

d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de clientelay proveedoresy su
posible influenciaen el desarrollo de la actividad empresarial.

€) Se havalorado la polivalencia de | os puestos de trabajo administrativos en el desarrollo
de laactividad delaempresa. (DUAL)

f) Se haintegrado en laempresa creada en € aula, describiendo su relacién con el sector, su
estructura organizativay las funciones de cada departamento.

1.Transmitir informacién entre las ditintas &reasy a clientelainternay externa de la
empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.

a) Se han utilizado laformay técnicas adecuadas en laatencion y

UD 3 Areade recepcion asesoramiento a clientelainternay externa con laempresa.

b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencién y asesoramiento a clientes internosy
externos con laempresa. (DUAL)

) Se hatransmitido lainformacion de formaclaray precisa. (DUAL)
d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

€) Se han identificado emisor y receptor en una conversacion telefénica o presencial.
(DUAL)

f) Se haidentificado al remitentey destinatario en comunicaciones escritas recibidas.
(DUAL)

3. Organizar informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas
informaticos previstos.
a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencion de
informacion necesaria en la gestion de control de calidad del servicio
UD 3 Area de recepcion prestado.

UD 4 Almacén

b) Se hatramitado correctamente lainformacion ante |a persona o departamento de la
empresa que corresponda. (DUAL)

f) Se han aplicado |as técnicas de archivo manuales e informéticas precedidas. (DUAL)

4. Elaborar documentacién administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas

administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.
a) Se han gjecutado las tareas administrativas del &rea de aprovisionamiento
delaempresa.

UD 4 Almacén

g) Se ha aplicado la normativa vigente.

2. Transmitir informacién entre las distintas &reasy a clientela interna y externa de la

empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicacién.
h) Se han aplicado técnicas de negociacion bésicas con clientelay
proveedores.

UD 5 Departamento comercia. Compras

1.0rganizar informacién explicando los diferentes métodos manuales y sistemas
informaticos previstos.

€) Se hamanejado como usuario la aplicacién informética de control y
seguimiento de clientes, proveedoresy otros.

Contenidos béasicos

Actividad, estructuray organizacion dela
empresaen el aula

Proceso de acogida e integracion.

Atencién aclientela

Comunicacién con proveedores/as y
empleados/as.

Laescucha. Técnicas de recepcion de
mensajes orales.

La comunicacion telefénica.
Lacomunicacion escrita

Las comunicaciones a través de Internet: el
correo electrénico.

Sistemas de gestion y tratamiento de la
informacion.

Archivoy registro.

Técnicas de organizacion de la
informacion.

Documentos relacionados con el &reade
aprovisionamiento.

Aplicaciones informéticas especificas.

Gestion de los documentos en un sistema
dered informética.

Atencién aclientela.
Acceso alainformacion.

Sistemas de gestion y tratamiento de la
informacion.

Archivoy registro.

Técnicas de organizacion de la
informacion.




Resultados de aprendizaje

Unidades detrabajo

UD 5 Departamento comercial. Compras

5. Realizar las actividades derivadas de |a politica comercial, identificando las funciones
del departamento de ventasy compras.

UD 5 Departamento comercial. Compras

b) Se hamanejado |a base de datos de proveedores, comparando ofertas y estableciendo
negociaciones de condiciones de compras.

c) Se han elaborado y/o actualizado |as fichas de los clientes.
d) Se han elaborado listas de precios.
€) Se han confeccionado ofertas.

f) Se han identificado |os canales de comercializacion més frecuentes en la actividad
especifica. (DUAL)

2. Transmitir informacion entre las distintas reasy a clientela interna y externa de la
empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.

UD 6 Departamento comercial. Ventas

4. Elaborar documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas
administrativas de cada uno de |os departamentos de la empresa.

UD 6 Departamento comercial. Ventas

6. Atender incidencias identificando criteriosy procedimientos de resolucién de
problemasy reclamaciones.

UD 6 Departamento comercial. Ventas

b) Se haidentificado la documentacion que se utiliza para recoger una reclamacion.

¢) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo. (DUAL)
d) Se han buscado y propuesto soluciones alaresolucién de los problemas. (DUAL)

€) Se haseguido el proceso establecido para una reclamacion.

f) Se haverificado que el proceso de reclamacion se ha seguido integramente.

1. Elaborar documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas
administrativas de cada uno de |os departamentos de la empresa.

UD 7 Departamento de RRHH

7. Realizar |as actividades derivadas de |a politica comercial, identificando las funciones
del departamento de ventasy compras.

UD 7 Departamento de RRHH

b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas. (DUAL)

¢) Se hamantenido una comunicacion fluida con los compafierosy compafieras.
d) Se han expuesto opinionesy puntos de vista ante unatarea.

€) Se havalorado la organizacion de la propiatarea.

) Se hacomplementado el trabajo entre |os compafierosy compafieras.

Criterios de evaluacion

a) Se ha elaborado y/o actualizado el catdlogo de productos de la empresa.

g) Se haregistrado lainformacion relativa alas consultas redizadas en la
herramienta de gestion de larelacion con el cliente.

b) Se han gjecutado |as tareas administrativas del &rea comercia dela
empresa. (DUAL)

a) Se han identificado lanaturalezay el origen de los problemasy
reclamaciones.

¢) Se han gjecutado |as tareas administrativas del &rea de recursos humanos
delaempresa.

a) Se hamantenido unaactitud de respeto al profesor/a-gerentey alos
comparieros y comparieras. (DUAL)

Contenidos bésicos

Documentos relacionados con el érea
comercial.

Producto y cartera de productos.
Publicidad y promocién.
Carterade clientes.

Venta. Organizacion de laventa.

Técnicas de venta.

Atencién aclientela
Acceso alainformacion.

Sistemas de gestion y tratamiento de la
informacion.

Archivoy registro.

Técnicas de organizacion de la
informacion.

Documentos relacionados con el érea
comercial.

Producto y cartera de productos.
Publicidad y promocién.
Carterade clientesy clientas.
Venta. Organizacion de laventa.

Técnicas de venta.

Resolucion de conflictos.
Resolucion de reclamaciones.

Procedimientos de recogidas de
reclamaciones y quejas.

Seguimiento post-venta. Procedimientos
utilizados y servicios ofrecidos.

Documentos relacionados con el érea
laboral.

Aplicaciones informéticas especificas.

Gestion de los documentos en un sistema
de red informética

Equiposy grupos de trabajo.

Integracion y puestaen marchade los
equipos en laempresa.

Objetivos, proyectosy plazos.
Laplanificacion.
Toma de decisiones.

Ineficienciasy conflictos.




Resultados de aprendizaje
Criterios de evaluacion
Unidadesdetrabajo

g) Se hatransmitido laimagen de laempresa.

h) Se harealizado cada tarea con rigurosidad y correccion para obtener un resultado global
satisfactorio

i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial. (DUAL)

j) Se hamantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando
iniciativa emprendedora.

1.0rganizar informacién explicando los diferentes métodos manualesy sistemas
informéaticos previstos.

¢) Se han aplicado |as técnicas de organizacion de lainformacion.

UD 8 Departamento contable

4. Elaborar documentacién administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas

administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.
d) Se han gjecutado |as tareas administrativas del rea de contabilidad de la
empresa.

UD 8 Departamento contable

f) Se han gjecutado |as tareas administrativas del reafisca delaempresa.

3. Organizar informacién explicando los diferentes métodos manuales y sistemas
informéticos previstos.

d) Se haanalizado y sintetizado lainformacion suministrada.

UD 8 Departamento contable

4. Elaborar documentacién administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas
administrativas de cada uno de |os departamentos de la empresa.
€) Se han gjecutado |as tareas administrativas del &reafinancierade la

empresa.
UD 9 Departamento de tesoreria
[TEMPORALIZACION
TRIMESTRE UNIDAD DE TRABAJO RRAA CCEE HORAS
PRIMER TRIMESTRE 1. Introduccion. Nuestraempresa R1  AB 7
2. Procedimientos Administrativos
CDF 12
3.Area de Recepcion R2 AD 10
R3 A
4.Almacén 14
5.Departamento Comercial: Compras R 2 H 15
R3 E
R4 AG
R5 ABCDE
SEGUNDO TRIMESTRE 6.Departamento Comercia: Ventas R 2 G 15
R6 ABEF
7. Departamento de Recursos Humanos
R4 C 12
R7 CDEFGHJ
8. Departamento Contable
R3 C 15
R4 DF
9. Departamento de Tesoreria R3 D 12
R4 E
RA1 E
RA2 B,CEF
RA3 B,F
TERCER TRIMESTRE FORMACION EN LA EMPRESA RA4 B 83
RAS5 F
RA6 C,D

RA7 A,B,lI

Contenidos basicos

Acceso alainformacion.

Sistemas de gestion y tratamiento de la
informacién.

Archivoy registro.

Técnicas de organizacion de la
informacién.

Documentos relacionados con el &rea
contable.

Aplicaciones informéticas especificas.

Gestion de los documentos en un sistema
de red informética

Acceso alainformacion.

Sistemas de gestion y tratamiento de la
informacién.

Técnicas de organizacion de la
informacion.

Documentos relacionados con el drea
financiera

Documentos relacionados con el drea
fiscal.

Aplicaciones informéticas especificas.

Gestion de los documentos en un sistema
de red informética




RESULTADOS DE APRENDIZAJE DUALIZADOS

RA y CE que serén evaluados por laempresa (formacion en la empresa en tercera evaluacion), siendo €l niimero de horas asignadas de 83h, (seguin decision del equipo docente del departamento de Administracion)
la ponderacion correspondiente ala empresa es la siguiente:

RA 1. (15%). Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aulatomando parte en la actividad que esta desarrolla

e) Se havalorado la polivaencia de |os puestos de trabajo administrativos en el desarrollo de laactividad de laempresa. (15%)

RA 2. (20%). Transmite informacién entre las distintas &reas y aclientelainternay externa de la empresa creada en el aulareconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.
b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencién y asesoramiento a clientes internosy externos con laempresa. (5%)

c) Se hatransmitido lainformacion de formaclaray precisa. (5%)

) Se han identificado emisor y receptor en una conversacion telefénica o presencial. (5%)

If) Se haidentificado al remitentey destinatario en comunicaciones escritas recibidas. (5%)

RA 3. (20%). Organizainformacién explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informéticos previstos.

b) Se ha tramitado correctamente lainformacién ante la persona o departamento de la empresa que corresponda. (10%)

If) Se han aplicado |as técnicas de archivo manuales e informéticas precedidas. (10%)

RA 4. (20%). Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando |as tareas administrativas de cada uno de |os departamentos de la empresa.
b) Se han ejecutado |as tareas administrativas del drea comercial de la empresa.(10%)

9) Se ha aplicado la normativa vigente. (10%)

RA 5. (10%). Redlizalas actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del departamento de ventasy compras.

If) Se han identificado |os canales de comercializacién més frecuentes en |a actividad especifica. (10%)

RA 6. (20%). Atiende incidencias identificando criteriosy procedimientos de resolucién de problemas'y reclamaciones.

c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo. (10%)

d) Se han buscado y propuesto soluciones alaresolucion de los problemas. (10%)

RA 7. (20%). Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.

2) Se hamantenido una actitud de respeto al profesor/a-gerente y alos compafierosy comparieras. (10%)

b) Se han cumplido |as érdenes recibidas. (5%)

i) Se han respetado |as normas establecidas y la cultura empresarial. (5%)

METODOLOGIA

Principios:

Entendemos el aprendizaje como un proceso, dentro de la concepcion constructivistay del aprendizaje significativo. En este sentido, planteamos como principios metodol 6gicos los siguientes:

*  Sedebera partir de las capacidades actuales del alumno/a, evitando trabajar por encima de su desarrollo potencial.

* El alumno/adebera ser e protagonistay el artifice de su propio aprendizaje. Se trataré de favorecer el aprendizaje significativo y se promovera el desarrollo de la capacidad de aprender a aprender,
intentando que el alumno/a adquiera procedimientos, estrategias y destrezas que favorezcan un aprendizaje significativo en el momento actual y que ademés e permitan la adquisicion de nuevos
conocimientos en el futuro.

«  Sepropiciardunavision integradoray basada en lainterdisciplinariedad, donde los contenidos se presentardn con una estructura clara, planteando las interrelaciones entre los distintos contenidos del
mismo médulo y entre los de éste con |os de otros médulos.

* Yaqueel aprendizaje requiere esfuerzo y energia, deberemos procurar que el alumno/a encuentre atractivo e interesante lo que se le propone. Para ello, hemos de intentar que reconozca el sentidoy la
funcionalidad de lo que aprende. Procuraremos potenciar la motivacion intrinseca (gusto por la materia en si misma porque |as actividades que proponemos susciten su interés), acercando las situaciones
de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades'y a grado de desarrollo de sus capacidades.

Estrategiasy técnicas:

[Todo |o anterior se concreta através de las estrategias y técnicas didécticas que apuntaran al tipo de actividades que se desarrollardn en el aula, asi como al modo de organizarlas o secuenciarlas, potenciando el disefia;
de actividades DUA.

La metodol ogia aplicada debera ser activa, de manera que el alumno no sea (inicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En este sentido, propiciaremos a través de
| as actividades el andlisisy la elaboracion de conclusiones con respecto al trabajo que se esta realizando.

Entre lagran diversidad de estrategias y técnicas didécticas que existen destacamos |as siguientes:

*  Separtirddelos conocimientos previos del aumno/a, formales o no, para construir el conocimiento la materia.

« Lasimulacion serauna herramienta de gran utilidad.

* Sepromoverael trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacion y el desarrollo de la responsabilidad en los alumnos.

* Lasactividades formativas tendran como objetivo la funcionalidad y la globalizacién de los contenidos.

« Setratardel error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del reconocimiento, andlisisy correccion de éste se puede mejorar.
[Técnicas paraidentificacion de conocimientos previos:

«  Cuestionarios escritos y tipo test.
« Didlogos.
[Técnicas parala adquisicion de nuevos contenidos:
«  Exposicion-presentacion de cada una de las unidades.
«  Exploraciones bibliogréficas y normativas.
« Discusion en pequefio/gran grupo.
* Resolucién de actividades y casos précticos.
« Exposicion de los trabgjos realizados.
«  Utilizacién de las nuevas tecnol ogias de lainformacién.
Tipologia de |as actividades:

En cada una de |as unidades de trabajo se proporciona sucesivamente actividades de comprension, andlisis, relacion, consolidacion y aplicacion. Para su secuenciacion se harespetado el orden de exposicion de los
contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad

EVALUACION
Principios: La evaluacion de este modulo se redlizardalo largo de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

1.-Evaluacion inicial, al principio de cursoy a comienzo de cada unidad, para preparar la situacion de partida, gjustando |os disefios en funcién de las necesidades. Parallevar a cabo esta tarea haremos uso de la
observacion através de didlogos y entrevistas. Ademas, se tendr& en cuentalo observado en laevaluacion inicial de curso para obtener informacion sobre los conocimientos previos del lumno/aen lamateria.

2.- Evaluacion formativa, que se llevard a cabo durante todo el proceso de ensefianza-aprendizaje. Supondra recoger datosy Ilevar un seguimiento continuo de |as actividades de |os alumnos/as.
3.- Evaluacion final con intencion sumativa, al final del proceso, analizando las desviaciones entre |os objetivos programados y |os resultados obtenidos e intentando buscar solucién a los problemas surgidos.

JAdemés, |a tarea de |a profesora docente seré autoeval uada por ellamismo y coevaluada por parte de sus alumnos/as mediante la cumplimentacion de un cuestionario final del curso que recojainformacion relevante
sobre este tema.

[Técnicas: Parallevar acabo laevaluacion se hace necesario el uso de unos procedimientos e instrumentos de evaluacion. Estos variardn en funcion del tipo de formacion.




L os procedi mientos de eval uacion que utilizaremos son:

* Laobservacion directay sistematica de las actitudes personales del alumno/a al comprobar si asume responsablemente sus deberes, participa activamente en el desarrollo de |as clases y mantiene unos
comportamientos respetuosos con los comparieros/as y la docente.

* Lacomprobacion del aprendizaje de |os alumnos/as mediante actividades de evaluacion que demuestre la actitud positivaante el estudio, la asimilacién de los contenidos, la adquisicion de destrezas y
€l enriquecimiento de habilidades.

e Larevisiony andlisisdel trabajo del alumno/aen laresolucion de lastareasy actividades propuestas por |a profesora, trabajos de investigacion, exposiciones oralesy escritas, etc., tanto en clase como
en casa, llevadas a cabo de formaindividua o en grupo.

HERRAMIENTAS DE EVALUACION
L os instrumentos de evaluacion que utilizaremos son |os siguientes:

* Larevisiony correccion de las actividades en casay en clase del alumno/a, asi como los trabajos.

*  Pruebas especificas de evaluacién, en las que se combinen distintos tipos de actividades de manera que la respuesta exija el razonamiento, utilizacién de diferentes técnicas o en algunos casos,
memorizacion de conocimientos, através de pruebas de tipo test, resolucion de casos précticos, preguntas cortas o una combinacion de ellas.

* Registro de coevaluacion en el que se registraran las valoraciones realizadas de los al umnos/as por sus propios compafieros/as.

CRITERIOS DE CALIFICACION

Cada criterio de evaluacion (CE) se evaluardy calificardindependientemente de los demés. La cuantificacion de los mismos se expresara en cifras de 1 a 10, sin decimales, considerandose que el CE hasido logrado si
la calificacion esigual o superior a5.

Para calificar cada CE se usarén los distintos instrumentos de eval uacion indicados anteriormente. Cada criterio de evaluacion serd evaluado por medio de un tnico instrumento de eval uacion.

[En cuanto ala calificacion del médulo, y siguiendo el proceso de evaluacion descrito, lanota final del mismo se obtendré calificando |os resultados de aprendizaje (RA) que estén relacionados en las distintas
unidades de trabajo secuenciadas. Un resultado de aprendizaje se considerara superado cuando la calificacion ponderada de todos |os criterios de evaluacion seaigual o superior acinco.

Lanotafina del moédulo en laprimera ordinaria se obtendra a redondear 1a nota media ponderada de |as calificaciones de |os resultados de aprendizaje, conforme alasiguiente tabla:

% asignado % asignado % asignado % asignado ev.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE uT 1%y, 2%y ey ordinaria

L. Formacién en la
Formacion en el aula

empresa

1. Identificar |as caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aulatomando parte en la actividad que esta 1 8,50% 0% 1,5% 10%
desarrolla

2. Transmitir |nforr_na:| on entre las distintas areasy aclientelainternay externade laempresa creadaen el aula 234 129% 0% % 15%
reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.

3. Organizar informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informéticos previstos. 5-7 8% 8% 4% 20%
4. Elaborar documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando |as tareas administrativas de cada uno de los 8 0% 16% 2% 20%

departamentos de la empresa.
5. Redlizar |as actividades derivadas de |a politica comercial, identificando las funciones del departamento de ventasy 6

)0/ )0/ 0/
COMpras. 0% 13,50% 1,50% 15%
6. Atender incidencias identificando criteriosy procedimientos de resolucién de problemasy reclamaciones. 8 0% 8% 2% 10%
7. Redlizar |as actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del departamento de ventasy 1a9 2% 2% 206 10%
compras
32,50% 49,5% 18% 100%

JACTUACIONES DE RECUPERACION

Criterios de recuperacion:

El alumno/a tendré que recuperar aquellos criterios de evaluacion que tenga pendientes en cada una de | as evaluaciones.

L a recuperacion de |os criterios suspensos correspondientes a la primera eval uacion se redlizaré antes de la sesion de evaluacion.

Paralos alumnos/as que, tras aplicar las ponderaciones de |atabla anterior, obtengan una calificacion inferior a5 y aquellos/as con pérdida del derecho ala evaluacion continua, se planteara una prueba especifica con
laquellos resultados de aprendizaje suspensos. Esta prueba se realizara antes de la primera sesion de evaluacion ordinaria

ISi al alumno/a le quedase pendiente el modulo, este podra ser recuperado en la segunda ordinaria que se realizard en el mes dejunio.
Plan de evaluacion segunda ordinaria:
Se realizard una prueba tedrico préctica para aquellos alumnos/as que no hayan superado el mddulo en la primera ordinaria. Deberan presentarse con aquellos resultados de aprendizaje suspensos.

[Cuando el alumno/a no haya sido calificado positivamente en la primera evaluacién final ordinaria se elaboraré un informe en el que se indicarén los resultados de aprendizaje no adquiridos y, en su caso, las
actividades de ensefianza y |as pautas para conseguirlos. Dichos trabajos serén presentados el dia de la convocatoria de la segunda evaluacion ordinaria.

JAsimismo, deberdn demostrar mediante prueba escrita que han adquirido |os contenidos minimos exigibles correspondientes a | as diferentes unidades de trabajo desarrolladas alo largo del curso.
Evaluacion y calificacion de médulos pendientes:

« En el supuesto de que hubiese algiin alumno/a se realizaria una prueba teérico-préctica en la que se evaluarian todos | os criterios de eval uacion.
* Parael dumnado que tenga pendiente la formacién en laempresa (DUAL) del primer curso se realizarén las indicaciones reflgjadas en la programacion general del departamento.

PROCEDIMIENTO DE PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

Seguin la Orden 201/2024, de 28 de noviembre, de la Consejeria de Educacion, Culturay Deportes, por la que se regulala evaluacion, promocion, titulacion y certificacion académica del alumnado matriculado en los
grados D y E de formacién profesional de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, paratener derecho a la evaluacion continua, se debe asistir al menos al 75% de |as clases de la materia. En caso de no asitir|
al 75% de las clases en alguna de las evaluaciones, per der fa el derecho a evaluacion continua en ella. En este caso el alumno/a realizara en junio un tnico examen con los contenidos desarrollados durante el curso,
siendo |a calificacion obtenida en el examen la que figurard como nota final del médulo.




