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1. INTRODUCCION.

1.1. Justificacion.

La programacion didactica planifica el proceso de ensefianza-aprendizaje para un
determinado grupo de alumnos/as de un médulo formativo, se fundamenta en el Real
Decreto de ensefianzas minimas del Titulo y la Orden Autondémica por la que se
establece el curriculo de cada ciclo formativo, teniendo en cuenta la realidad del grupo
de alumnos/as que van a participar en el proceso.

La Programacion esta compuesta por un conjunto de unidades didacticas ordenadas y
secuenciadas, concretando los contenidos y la organizacion de las mismas, las
actividades de ensefianza-aprendizaje, asi como la asignacion de tiempos vy criterios
de evaluacion para cada una de las unidades didacticas.

Programar supone, por tanto, un intento organizado de estructurar la practica de la
ensefanza de un modo adecuado, flexible, concreto y realista, esto es, especificando
el plan de ensefianza que vamos a poner en practica en un contexto determinado: el
aula. Teniendo, entre otras, las siguientes finalidades:

« Facilitar la practica docente.

* Asegurar la coherencia entre las intenciones educativas del profesorado y la
puesta en practica en el aula.

« Servir como instrumento de planificacion, desarrollo y evaluacion del proceso
de ensenanza y aprendizaje.

* Ofrecer el marco de referencia mas proximo para organizar las medidas de
atencioén a la diversidad del alumnado.

* Proporcionar elementos de analisis para la evaluacién del proyecto educativo,
de las concreciones de los curriculos y de la propia practica docente.

1.2. Referencias legislativas.

X | CFGM Técnico en Gestion Administrativa.

« R.D.1631/2009, de 30 de octubre (BOE 01/12/2009 , a través del cual
se fijan sus ensefianzas minimas.

* ORDEN 37/2012, de 22 de junio, por la que se establece para la
Comunitat Valenciana el curriculo del ciclo formativo.

CFGS Técnico Superior en Administracién y Finanzas.

* R.D.1584/2011 de 4 de noviembre (BOE 15/12/2011), a través del
cual se fijan sus ensefianzas minimas.

e ORDEN 13/2015, de 5 de marzo, por la que se establece para la
Comunitat Valenciana el curriculo del ciclo formativo.
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Ademas de la legislacion especifica para los Ciclos Formativos especialmente citada,
la presente programacion se basa en:

Legislaciéon nacional:

* Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

* Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Formacién Profesional.

* Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion
general de la formacion profesional del sistema educativo.

Legislacion autonémica:

* Orden 78/2010 de 27 de agosto, de la Conselleria de Educacion, por la que se
regulan determinados aspectos de la ordenacion y organizaciéon académica de
los ciclos formativos de Formacién Profesional del sistema educativo en el
ambito territorial de la Comunitat Valenciana.

* Orden 79/2010, de 27 de agosto, de la Conselleria de Educacién, por la que
se regula la evaluacion del alumnado de los ciclos formativos de Formacién
Profesional del sistema educativo en el ambito territorial de la Comunitat
Valenciana.

* Decreto 104/2018 de 27 de julio del Consell, por el que se desarrollan los
principios de equidad y de inclusion en el sistema educativo valenciano.

* Resoluciéon de 27 de junio de 2023, del secretario autonémico de Educacién
y Formacién Profesional, por la que se aprueban las instrucciones para la
organizacién y el funcionamiento de los centros que imparten Educacién
Secundaria Obligatoria y Bachillerato durante el curso 2023-2024.

1.3. Contextualizacion.

El titulo y el médulo quedan identificados por los siguientes elementos:

Titulo Técnico en Gestion Administrativa
Nivel CFGM

Duracién 2000

Familia Profesional | Administracion y Gestion

Referente europeo CINE-3

Médulo Profesional | Empresa en el aula

Cédigo 0446
Duracion anual 176
Curso 2°
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Alumnado curso 2024/2025.

La presente programacion se llevara a cabo en el IES Ramén Muntaner, que cuenta
con acciones de la Formacién Profesional cofinanciadas por el Fondo Social Europeo.

La PD de este modulo esta dirigido al grupo de 2° Grado Medio de Gestion
Administrativa, que cuenta con 27 alumnos/as con edades comprendidas entre los 17
y los 22 afios la mayoria y una alumna de 53 afios, de los cuales 3 son repetidores,
estando uno de ellos realizando el médulo de Formacion en Centros de Trabajo y otro
se ha incorporado a mitad de octubre tras la concesion de la convocatoria de gracia
para los médulos pendientes de primer curso. En total 12 alumno/as tienen
asignaturas de 1° grado medio, la mayoria Técnica Contable.
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2. OBJETIVOS.

2.1. Objetivos generales del titulo.

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes son los dispuestos
en la legislacion que regula este titulo. Por lo tanto, los objetivos generales se pueden
consultar en:

x | CFGM Técnico en Gestion Administrativa.

« R.D.1631/2009, de 30 de octubre (BOE 01/12/2009 , a través del cual
se fijan sus ensefianzas minimas.

CFGS Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

« R.D.1584/2011 de 4 de noviembre (BOE 15/12/2011), a través del
cual se fijan sus ensefianzas minimas.

2.2. Relacion del modulo profesional con los objetivos
generales del titulo.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar todos los objetivos generales del ciclo
formativo:

1. Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

2. Analizar los documentos o0 comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

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

4. Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en la tratamiento de la informacién para
elaborar documentos y comunicaciones.

5. Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacién en su elaboracion.

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

7. Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable
que puede darse en una empresa, asi como la documentacion asociada para su
registro.

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

9. Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestién de la tesoreria, los
productos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los
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mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiacién de la empresa para
realizar las gestiones administrativas relacionadas.

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

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

12. Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones que se
deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones
administrativas de las areas de seleccion y formacién de los recursos humanos.

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

14. Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas
correspondientes.

15. Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a
cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional
para desempenar las actividades de atencion al cliente/usuario.

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

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

18. Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacién al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

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

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

21. 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.

22. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado vy
estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.
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3. COMPETENCIAS.

3.1. Competencia general del titulo.

x | CFGM Técnico en Gestion Administrativa.

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades
de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial,
financiero y fiscal, asi como de atencién al cliente/usuario, tanto en
empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y
protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando
segun normas de prevencidn de riesgos laborales y proteccion
ambiental.

CFGS Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar
las operaciones de gestibn y administracion en los procesos
comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una
empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los
protocolos de gestibn de calidad, gestionando la informacion,
asegurando la satisfaccién del cliente y/o usuario y actuando segun las
normas de prevencion de riesgos laborales y protecciéon
medioambiental.

3.2. Competencias profesionales, personales y sociales del

titulo.

Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias para el
aprendizaje permanente de este titulo son las que se relacionan en la legislacién que
regula este titulo.

x | CFGM Técnico en Gestion Administrativa.

R.D.1631/2009, de 30 de octubre (BOE 01/12/2009 , a través del cual
se fijan sus ensefianzas minimas.

CFGS Técnico Superior en Administracioén y Finanzas.

R.D.1584/2011 de 4 de noviembre (BOE 15/12/2011), a través del
cual se fijan sus ensefianzas minimas.
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3.3. Relacion del modulo profesional con las competencias
profesionales, personales y sociales del titulo.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar todas los competencias del titulo:

1. Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacién de la empresa.

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién
obtenida.

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

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

5. Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacién.

6. 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.

7. Prestar apoyo administrativo en el area de gestiéon laboral de la empresa
ajustandose a la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del
departamento.

8. Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacién soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales
derivadas.

9. Desempenar las actividades de atenciéon al cliente/lusuario en el ambito
administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y
relacionados con la imagen de la empresa /institucion

10. 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.

11. Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los
miembros del equipo de trabajo.

12. Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

13. Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacién de conocimientos en el ambito de su trabajo.

14. Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones
laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente.
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15. Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una
cultura emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas
situaciones.

16. Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud
critica y responsable.

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

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

19. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la
organizacion.

3.4. Cualificaciones profesionales y unidades de competencia
del catalogo nacional de cualificaciones profesionales
incluidas en el titulo.

Las Cualificaciones Profesionales y sus correspondientes Unidades de Competencia
incluidas en este Titulo son las detalladas en el real decreto por el que se regulan sus
ensefanzas minimas.

x | CFGM Técnico en Gestion Administrativa.

* R.D.1631/2009, de 30 de octubre (BOE 01/12/2009 , a través del cual
se fijan sus ensefianzas minimas.

CFGS Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

« R.D.1584/2011 de 4 de noviembre (BOE 15/12/2011), a través del
cual se fijan sus ensefianzas minimas.

3.5. Correspondencia entre el modulo profesional y las
unidades de competencia.

Este mddulo estd asociado a las siguientes Unidades de Competencia:

a) Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente ADG307_2 (RD
107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.
UC0976 2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.
UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones
de seguridad, calidad y eficiencia. UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte
convencional e informatico. UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera
con un nivel de usuario independiente en las actividades de gestion
administrativa en relacién con el cliente.

UCO0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

b) Actividades de gestion administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero),
que comprende las siguientes unidades de competencia:
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UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.
UCO0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos
Humanos.

UC0981_2: Realizar registros contables.

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones
de seguridad, calidad y eficiencia.

UC0978 2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.
UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.
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4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

En el R.D. 1631/2009 de 30 de octubre se detallan los Resultados de Aprendizaje
asociados al presente moédulo.

R.A.

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

2. Transmite informacion entre las distintas areas y a clientes internos y externos de
la empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.

3. Organiza informacién explicando los diferentes métodos manuales y sistemas
informaticos previstos.

4. Elabora documentacién administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas
administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.

5. Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las
funciones del departamento de ventas y compras.

6. Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucion de
problemas y reclamaciones.

7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada
uno de los miembros del grupo.
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5. CONTENIDOS

5.1. Organizacion de las unidades.

Los contenidos establecidos para el modulo programado se pueden consultar en la

siguiente Legislacién Autondmica:

x | CFGM Técnico en Gestion Administrativa.

« ORDEN 37/2012, de 22 de junio, por la que se establece para la
Comunitat Valenciana el curriculo del ciclo formativo.

CFGS Técnico Superior en Administracién y Finanzas.

* ORDEN 13/2015, de 5 de marzo, por la que se establece para la
Comunitat Valenciana el curriculo del ciclo formativo.

Los contenidos a los que hace referencia el apartado anterior se organizan en la
presente Programacion Didactica a través de las siguientes Unidades:

En el R.D.1631/2009 de 30 de octubre y en la ORDEN 37/2012, de 22 de junio, se
detallan los Contenidos que han de ser impartidos a través del presente médulo.
Estos Contenidos se derivan directamente de los Resultados de Aprendizaje.

En la siguiente tabla se puede observar la relacion entre Resultados de Aprendizaje

y los Bloques de Contenido.

Resultados de Aprendizaje

Bloques de contenido

Unidades Didacticas

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

Caracteristicas del proyecto
de la empresa en el aula:

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

— Definicién de puestos y
tareas.

— Proceso de acogida e
integracion.

UNIDAD 1: Actividad,
estructura y organizacion
de la empresa

UNIDAD 4: Proyecto
grupal de creacion de una
empresa

2. Transmite informacion entre las distintas areas
y a clientes internos y externos de la empresa
creada en el aula reconociendo y aplicando
técnicas de comunicacion.

Trasmision de la informacién
en la empresa en el aula:

— Atenciodn a clientes.

— Comunicacién con
proveedores y empleados.

— La escucha. Técnicas de
recepcidon de mensajes orales.
— La comunicacion telefénica.
— La comunicacion escrita.

— Las comunicaciones a través
de Internet: el correo
electrénico.

UNIDAD 1: Actividad,
estructura y organizacion
de la empresa

UNIDAD 3: Sistemas de
gestion y tratamiento de
la informacién

3. Organiza informacién explicando los diferentes
métodos manuales y sistemas informaticos
previstos.

Organizacion de la
informacién en la empresa en
el aula:

— Acceso a la informacioén.

— Sistemas de gestion y

UNIDAD 1: Actividad,
estructura y organizacion
de la empresa

UNIDAD 3: Sistemas de
gestion y tratamiento de
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Pagina 14 de 31.




. s
BN Union Europea
5 = Fondo Social Europeo

Munta ner i El FSE invierte en tu futuro

% GENERALITAT IES
\.\ VALENCIANA Ramon

Conselleria de Educacidn,

Universidades y Emplea

XIRIVELLA

tratamiento de la informacién.
— Archivo y registro.

— Técnicas de organizacion de
la informacion.

la informacion

4. Elabora
distinguiendo y
administrativas de cada
departamentos de la empresa.

documentacion
aplicando

administrativa,

las

uno

Elaboracién de la
documentaciéon 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 laboral.

— Documentos relacionados
con el area financiera.

— Documentos relacionados
con el area fiscal.

— Documentos relacionados
con el area contable.

— Aplicaciones informaticas
especificas.

— Gestion de los documentos
en un sistema de red
informatica.

UNIDAD 2:
Funcionamiento de los
departamentos de una
empresa

UNIDAD 3: Sistemas de
gestion y tratamiento de
la informacion

UNIDAD 5: Gestion
integral de la empresa

5. Realiza las actividades derivadas de la
politica comercial, identificando las funciones
del departamento de ventas y compras.

Actividades de politica
comercial de la empresa en el
aula:

— Producto y cartera de
productos.

— Publicidad y promocioén.

— Cartera de clientes.

— Venta. Organizacién de la
venta.

— Técnicas de venta.

UNIDAD 2:
Funcionamiento de los
departamentos de una
empresa

UNIDAD 3: Sistemas de
gestion y tratamiento de
la informacion

UNIDAD 5: Gestion
integral de la empresa

6. Atiende incidencias identificando criterios y
procedimientos de resolucion de problemas y

reclamaciones.

Atencién de incidencias y
resolucion de problemas en la
empresa en el aula:

— Resolucién de conflictos.

— Resolucién de
reclamaciones.

— Procedimientos de
recogidas de reclamaciones y
quejas.

— Seguimiento post-venta.
Procedimientos utilizados y
servicios ofrecidos.

UNIDAD 2:
Funcionamiento de los
departamentos de una
empresa

UNIDAD 3: Sistemas de
gestion y tratamiento de
la informacion

UNIDAD 5: Gestion
integral de la empresa

7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando
las diferentes aportaciones de cada uno de los

miembros del grupo.

El trabajo en equipo en la
empresa en el aula:

— Equipos y grupos de trabajo.

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

— Objetivos, proyectos y
plazos.

— La planificacioén.

— Toma de decisiones.

— Ineficiencias y conflictos.

UNIDAD 4: Proyecto
grupal de creacion de una
empresa

P.D. Empresa en el aula
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5.2 Distribucion temporal.

Primera

26/11/2024

UNIDAD 1: Actividad, estructura y
organizacion de la empresa

UNIDAD 2: Funcionamiento de los
departamentos de una empresa

Segunda

04/02/2024

UNIDAD 3: Sistemas de gestion y tratamiento
de la informacion

UNIDAD 4: Proyecto grupal de creacién de una
empresa

Tercera

04/03/2024

UNIDAD 5: Gestién integral de la empresa

P.D. Empresa en el aula
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6. METODOLOGIA.

6.1. Orientaciones pedaqogicas.

Las orientaciones pedagogicas relacionadas con este modulo formativo pueden ser
consultadas en el correspondiente Real Decreto por el que se establecen las
ensefanzas minimas del Titulo. En el desarrollo de cada mdédulo Formativo se
incluyen sus orientaciones pedagdgicas. Como hemos visto durante esta
programacion didactica, los Reales Decretos por los que se rigen estos Titulos son:

x | CFGM Técnico en Gestion Administrativa.

*+ R.D.1631/2009, de 30 de octubre (BOE 01/12/2009 , a través del cual
se fijan sus ensefianzas minimas.

CFGS Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

* R.D.1584/2011 de 4 de noviembre (BOE 15/12/2011), a través del
cual se fijan sus ensefianzas minimas.

6.2 Actividades y estrategias de ensenanza-aprendizaje.

A través de la metodologia seguida en el médulo, se pretende conseguir que
los/as alumnos/as sean los protagonistas y artifices de su propio aprendizaje,
intentando que adquieran procedimientos, estrategias y destrezas que
favorezcan un aprendizaje significativo y que ademas les permitan Ia
adquisicion de nuevos conocimientos en el futuro.

A su vez se ftratara de ofrecer una visibn integradora y basada en Ia
interdisciplinariedad, donde los contenidos se presentan con una estructura clara,
planteando las interrelaciones entre los distintos contenidos del médulo y entre los de
éste con los de otros modulos.

Para ello se utilizaran diversas técnicas de trabajo que se exponen a continuacién a
continuacion.

* Al comienzo de cada evaluacion, se mostrara a los/as alumnos/as una
planificacion detallada de los contenidos que van a estudiar y se les explicara
cuales van a ser los instrumentos de evaluacién y los criterios de calificacion
que se van a seguir. El alumnado dispone de esta informacién en la
programacion didactica, y podra acceder a parte de ella (contenidos,
evaluacion y criterios de calificacion) en todo momento a través de la
plataforma digital en la que se compartira informacion.

* Al comienzo de cada Unidad Didactica, se realizara una valoracion previa de
los conocimientos que poseen los/as alumnos/as sobre la materia que se va a
impartir.

* Posteriormente se introducira a los/as alumnos/as en la materia explicandoles
la utilidad que dichos contenidos les van a aportar a nivel profesional. A
medida que se trabajen los contenidos, se planteara la aplicacion real que
estos tienen en la empresa.
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* Se utilizardn técnicas expositivas a través de medios audiovisuales vy
trabajando en la pizarra, para explicarles los conceptos clave de cada una de
las unidades didacticas.

* Se desarrollaran técnicas de trabajo individual, que pretenden facilitar la
asimilacion y acomodacion de los contenidos mediante la realizacién de
diversas actividades practicas elaboradas por el/la profesor/a. Algunas de
estas actividades estaran relacionadas con los contenidos de otros mddulos
de modo que los/as estudiantes puedan apreciar la clara interrelacion del
modulo con el resto de formacion impartida en el Ciclo.

* También se desarrollaran técnicas de trabajo en grupo para propiciar el debate
y la participacion, el intercambio de opiniones y la toma de decisiones, a través
de exposiciones ante el grupo-clase y la presentacién de trabajos de
investigacion.

* Se Uutilizaran técnicas de aprendizaje a través del juego mediante una
plataforma digital con la que se podran organizar concursos de preguntas y
respuestas por equipos, de modo que los alumnos/as puedan consolidar los
contenidos de las unidades didacticas.

* Por ofra parte, la realidad laboral va cambiando y este cambio es mas evidente
en lo relacionado con las aplicaciones informaticas utilizadas en las empresas,
por lo que los/as estudiantes han de disponer de herramientas para buscar
informacién y datos actualizados y han de tener una actitud positiva hacia las
novedades que, indudablemente, irdn encontrando en su vida laboral. Este
maodulo incluye formacion relacionada con la utilizacion de tecnologias de la
informacién y comunicacion, fundamentales en la actualidad.

6.3. Recursos didacticos y organizativos.

El profesor/a facilitara al alumnado los materiales, escritos, o en formato electrénico,
necesarios para el seguimiento de las actividades de ensefianza-aprendizaje: apuntes,
enunciados de los ejercicios a realizar, y materiales adicionales que se requieran para
los mismos.

Se hara uso de los recursos necesarios para el buen desarrollo del proceso de
ensefianza-aprendizaje:

* Equipos y soportes de archivo manual e informatico.

» Periféricos de entrada y de salida.

» Software de base, software Standard, paquetes integrados (Libre Office).
* Pizarra/Pizarra digital.

* Proyector y pantalla.

» Actividades elaboradas por el profesor.

* Paginas web relacionadas con los contenidos.
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» Tutoriales y videotutoriales de elaboracién propia.

+ Plataforma digital de aprendizaje a través del juego (Kahoot).

» Software Delsol (version educativa). Contasol, Facturasol y Nominasol.
» Software Oddo (version educativa).

* Office 365 y su aplicacion One Drive, como plataforma para compartir archivos
y realizar trabajos en equipo. Se justifica el uso de esta plataforma, por el
hecho de su libre uso, asi como por la potencialidad de uso por parte de los/as
alumnos/as en su aplicacién practica y profesional.

» Office 365 y su aplicacidon de correo electrénico Microsoft Outlook.

* La entrega de las practicas individuales y actividades grupales se realizaran a
través de la plataforma digital AULES. En ella se compartiran los materiales
de aula de cada una de las unidades didacticas, actividades, novedades,
enlaces con videos y paginas web relacionados con el moédulo, fechas de
examen y resultados de los mismos, y una variedad de recursos a disposicion
del alumnado con el objetivo de favorecer la atencién a la diversidad y el
aprendizaje auténomo del alumnado. Igualmente el alumnado enviara
actividades y trabajos en formato digital para su correccion y calificacion.

* También sera de uso diario la aplicacion ITACA, para anotar las faltas de
asistencia, comportamientos, comunicaciones con las familias y también para
confirmar nuestra asistencia, ya que la FP esta cofinanciada con Fondos
Europeos. Ademas pondremos las calificaciones en cada evaluacion vy
podremos extraer informes de faltas de asistencia con diferentes criterios.

El material que deben llevar a clase los/as alumnos/as obligatoriamente sera una
libreta, boligrafo y una carpeta donde archivar los ejercicios y fotocopias
entregadas en clase por el profesor.

En caso excepcional, si se tuvieran que suspender las clases presenciales durante
un periodo de tiempo y estas continuaran en modalidad a distancia, se utilizarian
aplicaciones como TEAMS, para el contacto con el alumnado a través de
videoconferencia. Los contenidos serian compartidos y evaluados en la plataforma
AULES, de forma progresiva a lo largo de todo el curso. Es por ello que en la
modalidad presencial actual, se ensefiaran y se trabajaran en el aula las diferentes
posibilidades de esta plataforma, asi como la interfaz de usuario, para dar una
mayor autonomia e independencia al alumnado en caso de que se confirmara la
modalidad educativa a distancia. Los criterios e instrumentos de -calificacion
seguiran siendo los mencionados en el apartado 7 de esta programacion.
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7. EVALUACION DEL ALUMNADO.

Mediante la evaluacion se pretende valorar lo que acontece en el aula y el porque,
analizando las desviaciones que se produzcan entre lo planificado y la practica
docente. La evaluacién se realizara teniendo en cuenta lo dispuesto en la normativa

vigente.

7.1. Resultados de Aprendizaje y criterios de evaluacion.

Los Titulos profesionales de Grado Medio en Gestion Administrativa y de Grado
Superior en Administracion y Finanzas, establecen cuales han de ser los Resultados
de Aprendizaje (RA) de los/as alumno/as y cuéles seran los Criterios de Evaluacion

del aprendizaje.

Para el caso concreto de este médulo encontramos esa informacion en:

x | CFGM Técnico en Gestion Administrativa.

« R.D.1631/2009, de 30 de octubre (BOE 01/12/2009 , a través del cual
se fijan sus ensefianzas minimas.

CFGS Técnico Superior en Administracién y Finanzas.

* R.D.1584/2011 de 4 de noviembre (BOE 15/12/2011), a través del
cual se fijan sus ensefianzas minimas.

Los Titulos profesionales de Grado Medio en Gestidén Administrativa y de Grado
Superior en Administracion y Finanzas, establecen cuales han de ser los Resultados
de Aprendizaje (RA) de los/as alumno/as y cudles seran los Criterios de Evaluacion

del aprendizaje.

En la siguiente tabla se muestran los Criterios de Evaluacion establecidos para cada

Resultado de Aprendizaje.

Resultados de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

1. Identifica 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 la
empresa creada en el aula.

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

c) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo
del proceso productivo o comercial.

d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de clientes
y proveedores y su posible influencia en el desarrollo de la actividad
empresarial.

e) Se ha valorado la polivalencia de los puestos de trabajo
administrativos en el desarrollo de la actividad de la empresa.

f) Se ha integrado en la empresa creada en el aula, describiendo su
relacion con el sector, su estructura organizativa y las funciones de
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cada departamento.

2. Transmite informacion entre las distintas
areas y a clientes internos y externos de la
empresa creada en el aula reconociendo y
aplicando técnicas de comunicacién. y la
metodologia contable.

a) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencion y
asesoramiento a clientes internos y externos con la empresa.

b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencion y
asesoramiento a clientes internos y externos con la empresa.

c) Se ha transmitido la informacién de forma clara y precisa.
d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

e) Se han identificado emisor y receptor en una conversacién
telefénica o presencial.

f) Se ha identificado al remitente y destinatario en comunicaciones
escritas recibidas.

g) Se ha registrado la informacion relativa a las consultas realizadas
en la herramienta de gestién de la relacion con el cliente.

h) Se han aplicado técnicas de negociacion béasicas con clientes y
proveedores.

3. Organiza informacién explicando los
diferentes métodos manuales y sistemas
informaticos previstos.

a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencién de
informacién necesaria en la gestion de control de calidad del
servicio prestado.

b) Se ha tramitado correctamente la informacion ante la persona o
departamento de la empresa que corresponda.

c) Se han aplicado las técnicas de organizacion de la informacion.
d) Se ha analizado y sintetizado la informacion suministrada.

e) Se ha manejado como usuario la aplicacion informatica de
control y seguimiento de clientes, proveedores y otros.

f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informaticas
predecididas.

4. Elabora documentacion administrativa,
distinguiendo y aplicando las tareas
administrativas de cada uno de Ilos
departamentos de la empresa.

a) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de
aprovisionamiento de la empresa.

b) Se han ejecutado las tareas administrativas del area comercial
de la empresa.

c) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de recursos
humanos de la empresa.

d) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de
contabilidad de la empresa.

e) Se han ejecutado las tareas administrativas del area financiera
de la empresa.

f) Se han ejecutado las tareas administrativas del area fiscal de la
empresa.

g) Se ha aplicado la normativa vigente.

5. Realiza las actividades derivadas de la
politica comercial, identificando las funciones
del departamento de ventas y compras.

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

b) Se ha manejado la base de datos de proveedores, comparando
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ofertas y estableciendo negociaciones de condiciones de compras.
c) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes.

d) Se han elaborado listas de precios.

e) Se han confeccionado ofertas.

f) Se han identificado los canales de comercializacion mas
frecuentes en la actividad especifica.

6. Atiende incidencias identificando criterios y
procedimientos de resoluciéon de problemas y
reclamaciones.

a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y
reclamaciones.

b) Se ha identificado la documentacién que se utiliza para recoger
una reclamacion.

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

d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resoluciéon de los
problemas.

€) Se ha seguido el proceso establecido para una reclamacion.

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

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

7. Trabaja en equipo reconociendo vy
valorando las diferentes aportaciones de cada
uno de los miembros del grupo.

a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor-gerente y a
los compainieros.

b) Se han cumplido las érdenes recibidas.

¢) Se ha mantenido una comunicacion fluida con los compafieros.
d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.
e) Se ha valorado la organizacion de la propia tarea.

f) Se ha complementado el trabajo entre los companieros.

g) 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. documentos.

P.D. Empresa en el aula
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7.2. Proceso de evaluacion.

La evaluacion es uno de los elementos del proceso educativo de mayor importancia y
requiere una dedicacion constante por parte del profesorado. Las concepciones sobre
que es, qué hay que evaluar, como se tiene que hacer y cuando se tiene que efectuar,
son variadas y muy diferentes, segun la concepcion que tengan los profesores de la
ensefianza.

La evaluacion se puede entender como un proceso continuo de recogida de
informaciéon y de analisis, que nos permite conocer qué aprendizaje se esta
consiguiendo, qué variables influyen en este aprendizaje y qué son los obstaculos y
dificultades que afectan negativamente el aprendizaje.

Por lo tanto, podemos decir que la evaluacién implica la emision de un juicio de valor:
comparativo, porque se hace respecto a un referente, que son los criterios de
evaluacion; corrector, porque se hace con el fin de mejorar aquello que ha sido objeto
de la evaluacion; y continuo, porque requiere establecer tres momentos fundamentales
en el proceso: el comienzo, el proceso y el final.

El objeto de la evaluacion no es unico. Podria entenderse que el que hay que evaluar
es el producto final, es decir, el aprendizaje salido bien por el alumno o la alumna a lo
largo de un periodo de tiempo. Pero también es de suma importancia evaluar la
influencia de todas las posibles variables que pueden incidir en el rendimiento final,
como la actitud y el trabajo de los alumnos, el proceso de ensefianza que ha llevado a
cabo el profesor, los materiales didacticos empleados, etc.; todo esto se suele
englobar en la llamada evaluacion del proceso.

Dentro del concepto de evaluacion del producto o aprendizaje, hay que tener presente
que por objeto de aprendizaje se tiene que entender todo conocimiento tedrico y
practico, asi como las capacidades competenciales que se han ensefiado de manera
explicita. De todo esto se deduce que habra que emplear diferentes instrumentos y
procedimientos de evaluacién que sean pertinentes con el que se quiere evaluar, tanto
para el producto (aprendizaje) como para el proceso (ensefianza).

La evaluacion del aprendizaje tiene que efectuarse mediante el uso de instrumentos y
procedimientos adecuados al que se pretende mesurar u observar. Los instrumentos y
procedimientos tienen que ser variados y orientadores.

Para la evaluacién del proceso se requiere ser critico y a la vez reflexivo, cuestionando
constantemente el que se hace, y procurando analizar los principales elementos que
pueden distorsionar el proceso educativo; de este modo podremos identificar los
problemas e intentar poner remedio en la medida de nuestras posibilidades.

La evaluacion de la propia practica docente constituye una de las estrategias de
formacion mas potentes que existen para la mejora de la calidad del proceso de
ensefianza-aprendizaje, permitiendo las correcciones oportunas en su labor didactica.

Momentos de la evaluacion.

La evaluacion tiene que venir marcada por los tres momentos que definen el proceso
continuo de ensefianza-aprendizaje:
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1. Evaluacion inicial:

Se realiza a comienzos del proceso para obtener informacién sobre la situacién de
cada alumno y alumna, y para detectar la presencia de dificultades que actian como
obstaculos para el aprendizaje posterior. Esto comportara una atencién a sus
diferencias y una metodologia adecuada para cada caso.

2. Evaluacioén formativa:

Tipo de evaluacion que pretende regular, orientar y corregir el proceso educativo, al
proporcionar una informacién constante que permitira mejorar tanto los procesos como
los resultados de la intervencién educativa. Es, por lo tanto, la mas apropiada para
tener una vision de las dificultades y de los procesos que se van obteniendo en cada
caso. Con la informacion disponible se valora si se avanza adecuadamente hacia la
consecucion de los objetivos planteados. Si en alguin momento se detectan dificultades
en el proceso, se tratara de averiguar sus causas Yy, en consecuencia, adaptar las
actividades de ensefianza-aprendizaje.

3. Evaluacién sumativa:

Se trata de valorar los resultados finales de aprendizaje.

7.3. Instrumentos de evaluacion.

Para llevar a cabo la evaluaciéon de la manera mas completa posible, se utilizaran los
siguientes instrumentos de evaluacion:

* Pruebas objetivas de desarrollo y/o test.

» Trabajos y actividades desarrolladas durante el curso individuales y grupales

* Observacion de la actitud y participacién de los/as alumnos/as en clase.

7.4. Sistema de calificacion y recuperacion.

Criterios de calificacion.

La calificacion del médulo se expresara en valores numéricos de 1 a 10. Se
consideraran positivas las iguales o superiores a 5 y negativas las restantes.

Para obtener las calificaciones se ponderara de la siguiente manera:
* Pruebas objetivas: 25%.

© Minimo 5 puntos sobre 10 para poder hacer media ponderada con el resto
de los instrumentos de evaluacion).

* Trabajos y actividades individuales y grupales realizadas durante la
evaluacion: 70%.

©o  Minimo 5 puntos sobre 10 para poder hacer media ponderada con el resto
de los instrumentos de evaluacion.

P.D. Empresa en el aula Pagina 24 de 31.



® |Es

% GENERALITAT

Ramon R Union Europea
VALE NCIANA :' ': Fondo Social Europeo
\'\\ Conselleria de Educacidn, M u nta ner = El FSE invierte en tu futuro
Universidades y Emplea XIRIVELLA

o Serd necesaria la entrega de al menos el 80% de las actividades
correctamente realizadas para que esta calificacién pueda promediar. Si un
alumno no asiste a clase sera el responsable de preguntar por las practicas
realizadas ese dia, y comprometerse a entregarlas posteriormente.

+ Actitud y participacion en clase: 5%

En la calificaciéon de las practicas de clase o trabajos en general, asi como en los
examenes tedricos y practicos, se valorara la expresion escrita del alumnado, de
manera que los errores ortograficos, gramaticales o de expresion, influiran en la nota
como maximo en 1 punto.

En la siguiente tabla se muestra el método de obtencién de las calificaciones de cada
evaluacion asi como la nota final del modulo.

Y B) C) Calificacion
UNIDADES ol Calificactdn | calificacion Actitud y Callificacién | Ponderacién
(25% )‘ Actividades Participacion Unidad Unidad
ke (70%) (5%)
UNIDAD 1: Actividad, B) Nota media
zf;’a“r:’itzircaign dola A) Nota mgg';‘ pruebax | s ctividades x C)De0a050 | SumaA+B+C 20%
’ 0,10
empresa
UNIDAD 2: B) Nota media
Z“"c::"am":“m dde los | A)Nota ngéas pruebas | A ctividades x C)De 0a 0,50 Suma A+B+C 20%
epartamentos de una : 0.10
empresa
UNIDAD 3: Sistemas de A) Not di b B) Nota media
gestion y tratamiento de | * N°® oga S8 | Actividades x C)De 0a 0,50 Suma A+B+C 20%
la informacién ’ 0,10
UNIDAD 4: Proyecto ) B) Nota media
grupal de creacion de A) Nota ngéz pruebas | A ctividades x Suma A+B+C Suma A+B+C 20%
una empresa ’ 0,10
UNIDAD 5: Gestién A) Nota media pruebas ) Nota media o
integral de la empresa X 0.85 Actlv(|)<’11ages X Suma A+B+C Suma A+B+C 20%
TOTAL 100%

La nota final del médulo sera la nota media ponderada de las calificaciones de
todas las Unidades Didacticas, siempre que hayan conseguido 5 puntos como
minimo, en la calificacion de cada Unidad.

La nota obtenida para cada evaluacion sera redondeada por defecto, tomandose
para la nota final del médulo la nota real con 2 decimales.

Sélo en la evaluacion final la nota sera redondeada por exceso a partir de ('6),
siempre que sea superior a 5 puntos. Es decir ante el hipotético caso de un 4’7, el
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profesor podra decidir no aprobar al alumno/a, puesto que en esta nota estan
incluidos todos los instrumentos de evaluacion que forman parte de esta calificacion.

Sistema de recuperacion.

No se realizaran recuperaciones parciales, de las pruebas objetivas realizadas a lo
largo de la evaluacion.

Los/as alumnos/as con Unidades Didacticas pendientes las recuperaran en la
Evaluacion Ordinaria, examinandose solo de la parte pendiente.

Aquellos/as alumnos/as que no superen el moédulo en la Evaluacién Ordinaria de junio
tendran una Convocatoria Extraordinaria con toda la materia impartida en el médulo.
La nota maxima en esta Evaluacion Extraordinaria sera de 5 puntos.

Otros aspectos.

El alumno/a que NO se presente a un examen podra repetirlo en el periodo de esa
evaluacion siempre que sea por motivos familiares graves, enfermedad del alumno/a
CON JUSTIFICANTE MEDICO, o tener que realizar actos administrativos precisos
ese dia (En la medida de lo posible si sabe la fecha con antelacién la debe
comunicar).

Si la ausencia el dia del examen no esta debidamente justificada la nota de la prueba
sera de 0 puntos.

7.5. Anulacion de matricula.

Segun la legislacion vigente se podra realizar una anulacion de matricula del
alumnado si se dan las siguientes circunstancias:

* El numero de faltas no justificadas o con justificacién improcedente equivalga al
15% de las horas de formacion en el centro que correspondan al total de los
modulos en los cuales el alumno/a esté matriculado, excluyendo los moédulos
pendientes de cursos anteriores, los convalidados o0 modulos a los que se haya
renunciado.

* Inasistencia durante un periodo de 10 dias lectivos consecutivos sin justificar.

* Después del mes de octubre también se acordara la anulacién de la matricula
cuando se supere el 15% de horas de inasistencia, injustificadas o con
justificacion improcedente, o 10 dias lectivos consecutivos.

* En el caso de no haber vacantes de régimen semipresencial en un centro
publico de la provincia, no se anulara la matricula, pero el alumno/a decaera en
su derecho a la evaluacion continda y solo podra presentarse a la evaluacién
final de los mdédulos correspondientes.
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8. ATENCION AL ALUMNADO CON NECESIDADES

EDUCATIVAS ESPECIALES.

El profesorado de Formacion Profesional ha de desarrollar la capacidad de atender a
la diversidad, adquiriendo las competencias necesarias a fin de establecer las medidas
adecuadas para que la igualdad de oportunidades sea una realidad.

Ademas de tener en cuenta la importancia de la atencion e inclusion de los alumnos/as
con necesidades especificas de atencidon educativa (diversidad funcional, altas
capacidades intelectuales, incorporacion tardia al sistema educativo, necesidades
educativas especiales, etc).

En Formacion Profesional es muy probable encontrar grupos educativos con una
variabilidad notablemente marcada (diversas edades, diversos niveles educativos,
varios niveles iniciales), a la que se ha de ofrecer una atencion educativa de calidad a
lo largo de todo el periodo escolar.

Con el objeto de establecer y regular los principios y las actuaciones encaminadas al
desarrollo de un modelo inclusivo en el sistema educativo valenciano para hacer
efectivos los principios de equidad e igualdad de oportunidades en el acceso,
participacion, permanencia y progreso de todo el alumnado, y conseguir que los
centros docentes se constituyan en elementos dinamizadores de la transformacion
social hacia la igualdad y la plena inclusion de todas las personas, en especial de
aquellas que se encuentran en situacion de mayor vulnerabilidad y en riesgo de
exclusion, se ha desarrollado el DECRETO 104/2018, de 27 de julio, del Consell, por
el que se desarrollan los principios de equidad y de inclusion en el sistema educativo
valenciano.

Ademas, para regular la organizacion de la respuesta educativa en los centros
docentes, en el marco de la educacion inclusiva, con el fin de garantizar el acceso, la
participacién, la permanencia y el progreso de todo el alumnado, como nucleo del
derecho fundamental a la educacién y desde los principios de calidad, igualdad de
oportunidades, equidad y accesibilidad universal y asimismo, para regular el proceso
deteccioén de lesbarreras a la inclusion, la identificacion de las necesidades especificas
de apoyo educativo y las necesidades de compensacion de desigualdades, en el
ambito educativo y administrativo, se desarrolla la ORDEN 20/2019, de 30 de abril, de
la Conselleria de Educacion, Investigacion, Cultura y Deporte, por la cual se regula la
organizacién de la respuesta educativa para la inclusion del alumnado en los centros
docentes sostenidos con fondos publicos del sistema educativo valenciano.

Por Gltimo en la RESOLUCION de 24 de julio de 2019, de la Secretaria Autondmica
de Educacion y Formacion Profesional, se dictan instrucciones para la aplicacién de
algunos de los principales procedimientos previstos en la Orden 20/2019, de 30 de
abril.

Se estara a lo dispuesto en la normativa mencionada para la correcta atencién de las
necesidades educativas de los/as alumnos/as bajo el prisma de la inclusién y la
equidad educativa.
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9. ELEMENTOS TRANSEVERSALES.

El departamento de Administracion y Gestion propondra actividades Extraescolares
dirigidas a los grupos de Alumnado de cada Ciclo Formativo para trabajar los
diferentes contenidos transversales.
Ademas en el presente modulo se trabajaran en el aula los siguientes contenidos:
El departamento de Administracion y Gestion propondra actividades Extraescolares
dirigidas a los grupos de Alumnado de cada Ciclo Formativo para trabajar los
diferentes contenidos transversales.
Ademas en el presente modulo se trabajaran en el aula los siguientes contenidos:
Fomento del Trabajo en equipo.

* Trabajos en grupo en clase.

» Dinamicas de grupo, trabajando la comunicacion.

* Plantear diferentes situaciones para que se resuelvan en grupo. Puesta en
comun de los diferentes grupos.

Prevencion de Riesgos Laborales.
* Informar sobre los riesgos laborales derivados del uso de equipos informaticos.
* Actividades de Salud postural ante el terminal informatico.

Etica profesional.

« Destacar en todas las unidades la importancia de la calidad y eficiencia del
trabajo desarrollado.

* Destacar en todas las unidades la importancia de realizar personalmente el
trabajo y no copiarlo.

Realidad empresarial e iniciativa emprendedora.

» Utilizacion de documentacion de casos reales de empresas y emprendedores.
Comprension lectora.

* Lectura y comentarios de articulos relacionados con temas del modulo.

* Trabajos de investigacion sobre determinados temas para la consolidacion de
los contenidos del médulo.

Expresion oral y escrita.

* Realizacién de trabajos escritos para su posterior exposicidon en clase mediante
una presentacion Impress, Power Point, Prezi, Canva, etc.

* Penalizacion en las calificaciones por faltas de ortografia.

Igualdad.
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* Importancia del lenguaje y vocabulario en el proceso de la comunicacion.
Ejemplos claros de igualdad.
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10. EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE E

INDICADORES DE EXITO.

Es necesario evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje, es decir, la evaluacion de
la practica docente, ya que es una de las funciones del profesorado segun la
LOMLOE. La seleccién de contenidos, la adecuacién de actividades y su
temporalizacion y secuenciacién, los recursos utilizados, el ambiente de clase, la
motivacién de los alumnos, etc. Sera por lo tanto un proceso de evaluacién continua
de la practica docente, en el que el profesor, como investigador en el aula, estara
receptivo a las motivaciones y requerimientos del alumnado.

Para ello sera necesario tener en cuenta:

Indicadores de logro.

Permitiran reflexionar sobre la actuacion con los alumnos/as y sobre los aspectos que
se han recogido en la programacion.

Algunos indicadores logro pueden ser:
* La planificacién ha sido adecuada.
o Numero y duracion de las actividades.
= |nterés para los/as alumnos/as.
= Significatividad para el proceso de aprendizaje.
o Porcentaje de unidades didacticas impartidas sobre programadas.
o Porcentaje de alumnado aprobado sobre evaluados
o La temporalizacién realizada se ha ajustado a la programada.
o Los objetivos programados han sido adecuados.
o Los objetivos programados se han alcanzado.
* Propuestas de aprendizaje colaborativo.
* Motivacién y participacién de los/as alumnos/as.
» Utilizacion de las TIC.
* Atencion a la diversidad.
* Inclusién de actividades transversales.

Instrumentos de recogida de datos.

En funcién de los aspectos a valorar y los datos a obtener se podran utilizar:

* Hojas de registro para aspectos cuantificables. Rubrica de autoevaluacion de
aspectos concretos.

* Diario de aula para recoger situaciones ocurridas en clase.
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* Cuestionarios o0 encuestas a cumplimentar por los/as alumnos/as.

Medidas de mejora.

La evaluacién siempre ha de ser un instrumento de mejora. Los datos obtenidos deben
ser Utiles para identificar areas de mejora que permitan introducir cambios en la
Programacion didactica para adaptarla mejor a las necesidades de los/as alumnos/as.
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