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1. PRESENTACION

El marco normativo que regula el médulo es Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el
que se establece el titulo de Técnico en Gestidon Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

El Real Decreto tiene por objeto el establecimiento del titulo de Técnico en Gestidon
Administrativa, con caracter oficial y validez en todo el territorio nacional, asi como de sus
correspondientes enseiflanzas minimas.

El titulo de Técnico en Gestiéon Administrativa queda identificado por los siguientes elementos:
* Denominacidn: Gestién Administrativa.

= Nivel: Formacidn Profesional de Grado Medio.

= Duracién: 2.000 horas.

» Familia Profesional: Administracion y Gestion.

» Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion).

1.2. Perfil profesional del titulo.

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestién Administrativa queda determinado por su
competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la relacion
de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

1.3. Competencia general.

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

1.4. Entorno profesional.

1 Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pequefas
empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, asi como
en las administraciones publicas, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de
administracion y gestidn de dichas empresas e instituciones y prestando atencién a los clientes
y ciudadanos.

2 Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
- Auxiliar administrativo.

- Ayudante de oficina.

- Auxiliar administrativo de cobros y pagos

- Administrativo comercial.
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- Auxiliar administrativo de gestion de personal

- Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.
- Recepcionista.

- Empleado de atencién al cliente.

- Empleado de tesoreria.

- Empleado de medios de pago

1.5. Competencias profesionales, personales y sociales.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se relacionan a
continuacién:

1 Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion
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 pardmetros establecidos en la empresa

4 Registrar contablemente la documentacién 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 organizacion.

6 Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacién 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 gestién laboral de la empresa ajustandose a la
normativa vigente y bajo la supervisién del responsable superior del departamento.

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

9 Desempefiar las actividades de atencidn al cliente/usuario 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 &mbito 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.
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14 Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de
acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente.

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 econémica, 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 tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

19 Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.
2. OBJETIVOS GENERALES .
Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

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

2 Analizar los documentos o 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, aplicdndolas 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 documentacién 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 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.
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11 Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestidn 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 gestién administrativa de los
recursos humanos.

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

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

14 Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del drea 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 desempeiiar las
actividades de atencion al cliente/usuario.

16 Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y pardametros 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 produccidn.

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 informacién y
adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizacion 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 y estudiando la
viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

3.-RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION DEL MODULO

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

a) Identificar las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en el aula.

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

c) Identificar los procedimientos de trabajo en el desarrollo del proceso productivo o comercial.
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d) Relacionar caracteristicas del mercado, tipo de clientes y proveedores y su posible influencia
en el desarrollo de la actividad empresarial.

e) Valorar la polivalencia de los puestos de trabajo administrativos en el desarrollo de la
actividad de la empresa.

f) Integrarse en la empresa creada en el aula, describiendo su relacidn con el sector, su
estructura organizativa y las funciones de cada departamento.

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

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

b) Mantener una actitud correcta en la atencidén y asesoramiento a clientes internos y externos
con la empresa.

c) Transmitir la informacidn de forma clara y precisa.

d) Utilizar el tratamiento protocolario adecuado.

e) Identificar emisor y receptor en una conversacién telefénica o presencial.
f) Identificar al remitente y destinatario en comunicaciones escritas recibidas.

g) Registrar la informacion relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestion de la
relacidn con el cliente.

h) Aplicar técnicas de negociacion basicas con clientes y proveedores .

RA 3. Organizar informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas
informaticos previstos. CE:

a) Aplicar procedimientos adecuados para la obtencién de informacion necesaria en la gestion
de control de calidad del servicio prestado.

b) Tramitar correctamente la informacién ante la persona o departamento de la empresa que
corresponda.

c) Aplicar las técnicas de organizacion de la informacion.
d) Analizar y sintetizar la informacién suministrada.

e) Manejar como usuario la aplicacién informatica de control y seguimiento de clientes,
proveedores y otros.

f) Aplicar las técnicas de archivo manuales e informaticas

RA 4. Elaborar documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas
administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa. CE:

a) Ejecutar las tareas administrativas del area de aprovisionamiento de la empresa.
b) Ejecutar las tareas administrativas del drea comercial de la empresa.

c) Ejecutar las tareas administrativas del drea de recursos humanos de la empresa.
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d) Ejecutar las tareas administrativas del area de contabilidad de la empresa.
e) Ejecutar las tareas administrativas del drea financiera de la empresa.

f) Ejecutar las tareas administrativas del area fiscal de la empresa.

g) Aplicar la normativa vigente.

RA 5. Realizar las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones
del departamento de ventas y compras. CE:

a) Elaborar y/o actualizar el catalogo de productos de la empresa.

b) Manejar la base de datos de proveedores, comparando ofertas y estableciendo
negociaciones de condiciones de compras.

c) Elaborar y/o actualizar las fichas de los clientes.

d) Elaborar listas de precios.

e) Confeccionar ofertas.

f) Identificar los canales de comercializacién mas frecuentes en la actividad especifica.

RA 6. Atender incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucion de
problemas y reclamaciones. CE:

a) Identificar la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones.

b) Identificar la documentacion que se utiliza para recoger una reclamacion.
c) Aplicar técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo.

d) Buscar y proponer soluciones a la resolucion de los problemas.

e) Seguir el proceso establecido para una reclamacion.

f) Verificar que el proceso de reclamacién se ha seguido integramente

RA 7. Trabajar en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno
de los miembros del grupo. CE:

a) Mantener una actitud de respeto al profesor-gerente y a los comparieros.
b) Cumplir las 6rdenes recibidas.

c) Mantener una comunicacién fluida con los compafieros.

d) Exponer opiniones y puntos de vista ante una tarea.

e) Valorar la organizacion de la propia tarea.

f) Complementar el trabajo entre los compafieros.

g) Transmitir la imagen de la empresa.

h) Realizar cada tarea con rigurosidad y correccidn para obtener un resultado global
satisfactorio.

i) Respetar las normas establecidas y la cultura empresarial.
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j) Mantener una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando la iniciativa
emprendedora.

4. CONTENIDOS BASICOS

a) Caracteristicas del proyecto de la empresa en el aula:
-Actividad, estructura y organizacidn de la empresa en el aula.
-Definicidén de puestos y tareas.

-Relaciones internas y externas de la empresa.
-Responsabilidades y puntos criticos de los procesos.

-Proceso de acogida e integracion.

b) Transmisién de la informacidn en la empresa en el aula:
-La comunicacion interpersonal.

-Atencion a clientes.

-Comunicacién con proveedores y empleados.

-La escucha. Técnicas de recepcion de mensajes orales.
-La comunicacion telefénica.

-La comunicacion escrita.

-Las comunicaciones a través de Internet, correo electrénico, mensajeria instantaneay
navegadores.

-Aspectos legales en la atencidn al cliente.

c) Organizacidn de la informacién en la empresa en el aula:
-Acceso a la informacion.

-Criterios de seleccion de la informacion.

-Sistemas de gestidn y tratamiento de la informacién.
-Archivo y registro.

-Técnicas de organizacién de la informacidn.

-Bases de datos en la atencidn al cliente.
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d) Elaboracién de la documentacién administrativa de la empresa en el aula:
-Documentos relacionados con el drea de aprovisionamiento.

-Documentos relacionados con el drea comercial.

-Documentos relacionados con el drea laboral.

-Documentos relacionados con el drea financiera.

-Documentos relacionados con el area fiscal.

-Documentos relacionados con el drea contable.

-Aplicaciones informaticas especificas.

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

e) Actividades de politica comercial de la empresa en el aula:
-Producto y cartera de productos.

-Precios.

-Publicidad y promocion.

-Cartera de clientes.

-Venta. Organizacion de la venta.

-Técnicas de venta.

-El comercio electrénico (B2B, B2C).

f) Atencién de incidencias y resolucién de problemas en la empresa en el aula:
-Resolucidn de conflictos.

-La escucha y la negociacién. Asertividad. Empatia.

-Resolucidn de reclamaciones.

-Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas.

-Documentos o pruebas de una reclamacién.

-Seguimiento posventa. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos.

g) El trabajo en equipo en la empresa en el aula:

-El pensamiento del equipo.

-Equipos y grupos de trabajo.

-Integracidn y puesta en marcha de los equipos en la empresa.
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-Objetivos, proyectos y plazos.
-Roles: jefes y delegacion.

-La planificacidn.

-Toma de decisiones.

-Las reuniones.

-Ineficiencias y conflictos.

-Gratificaciones y sanciones.

5. ORIENTACIONES PEDAGOGICAS

Este mddulo profesional contiene la formacidén necesaria para desempeiiar las funciones que
realiza un auxiliar administrativo de manera integrada y en un contexto real, ademas de
algunas funciones propias del area comercial de la empresa. Se pretende que el alumno
aplique en este mdédulo todos los conocimientos, procedimientos y aptitudes adquiridos a lo
largo de su proceso de aprendizaje y realice los trabajos de apoyo administrativo en cada una
de las dreas funcionales de la empresa creada para este propdsito.

Incluye aspectos como:

» Apoyo administrativo en el drea de aprovisionamiento de la empresa.
* Apoyo administrativo en el drea de recursos humanos de la empresa.
= Apoyo administrativo en el area contable de la empresa.

= Apoyo administrativo en el area fiscal de la empresa.

* Apoyo administrativo en el area financiera de la empresa.

= Atencion al cliente.

= Venta.

* Trabajo en equipo.

v Divisién del grupo de alumnos en departamentos de una empresa, donde se desarrolla la
simulacidn de las tareas propias de un auxiliar

Las actividades profesionales asociadas a esta funcidn se aplican en la gestion de una pequefia
y mediana empresa de cualquier sector de actividad.

Las lineas de actuacidn en el proceso de enseilianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del mddulo versaran sobre:

v' Divisién del grupo de alumnos en departamentos de una empresa, donde se desarrolla
la simulacién de las tareas propias de un auxiliar administrativo en una empresa
real, en la cual se integren como empleados de la misma.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 11
CURSO ACADEMICO 2023/2024



EMPRESA EN EL AULA CURSO 2023/2024

v Utilizacidon de los mismos documentos y canales de comunicacion que las empresas utilizan
en la realidad.

v Trabajo cooperativo, donde todos los alumnos realicen funciones en todos los
departamentos, mediante un sistema de rotacién de puestos de trabajo.

v Utilizacién de un sistema informatico en red que posibilite |a realizacién de gestiones con los
organismos publicos y entidades externas en escenarios lo mas parecidos a situaciones reales.

v Utilizaciéon de un sistema informatico en red que posibilite la comunicacién y relaciones
comerciales con otras empresas de aula.

6. SECUENCIACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO. CONTENIDOS

Las unidades didacticas se secuenciardn de acuerdo con lo establecido en la tabla siguiente:

2
10

Unidades de Trabajo Evaluacion
EL PROYECTO DE EMPRESA

ESTUDIO Y ANALISIS DEL SECTOR Y LA COMPETENCIA
ESTUDIO DE MERCADO

PLAN DE MARKETING

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE INVERSION Y FINANCIACION
PRESENTACION, DEFENSA Y MEMORIA DEL PROYECTO

[

[

[

[

[

N

[[:}) [[:}) ([:}) ([:}) ([:}) ([:}) ([:}) ([:})

O NN WIN |-

N

12 TRIMESTRE
UT1.- EL PROYECTO DE EMPRESA

Contenidos

v La actividad econdmica

v Descripcidn de la empresa
v Idea de negocio

v Documentos necesarios para poner en marcha la empresa

UT 2.- ESTUDIO Y ANALISIS DEL SECTOR Y LA COMPETENCIA

Contenidos
V' Introduccidn

v Delimitacidn y anélisis del sector

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 12
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v Anélisis de la competencia

v/ Matriz DAFO. Anélisis CAME

UT 3.- ESTUDIO DE MERCADO

Contenidos
v Definir el producto y mercado al que va dirigido
Vv Obtencién de informacién a través de las encuestas

v Anilisis e interpretacion de los resultados

UT 4. PLAN DE MARKETING
Contenidos

v Las 4P

v Producto

v Precio

v Publicidad

v Distribucién

UT 5.- DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Contenidos

v Almacén: control de stock. Entradas y salidas de mercaderias

v Compras. Elaboracién de documentos: pedidos, albaranes, facturas

CURSO 2023/2024

v Ventas. Fichas de clientes. Recepcidn de pedidos. Facturacion. Atencion al cliente.

UT 6.- DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Contenidos.

v Organigrama de la empresa

v Definicién de puestos de trabajo. Captacién y seleccién del personal

v Contratos y ndminas

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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22 TRIMESTRE.

UT 7.- DEPARTAMENTO DE INVERSION Y FINANCIACION
Contenidos

v Plan de inversion

v Plan de financiacién

UT 8.- PRESENTACION, DEFENSA Y MEMORIA DEL PROYECTO
Contenidos.

v Presentacion final

v Defensa.

v Memoria

7.-TRATAMIENTO DE TEMAS TRANSVERSALES / EDUCACION EN VALORES

La materia de este mddulo de Empresa en el Aula es eminentemente practica, y ello nos
facilitara el poder insertar los temas transversales ya que se pretende formar a verdaderos
profesionales de la empresa en una serie de valores, de solidaridad y respeto al medio donde
se desenvuelven, necesarios para conseguir una sociedad bien estructurada.

Se basara en el empleo de un estilo educativo y de una dindmica basada en la valoracién de
“actitudes” y “comportamientos” en los que estan presentes:

¢ Educacion para la igualdad de oportunidades entre sexos.
e Cultura andaluza.

* Valores éticos y morales

¢ Educacion para el consumo.

* Valores ambientales.

¢ Educacion para la Paz

En el marco de esta programacién y teniendo presente el Plan de Centro el andlisis de estas
circunstancias permite identificar las diferentes necesidades, intereses y perspectivas de
mujeres y hombres sobre las que disefiar estrategias que equiparen las oportunidades de
ambas partes en las distintas actuaciones que lo integran.

Fundamentalmente las actuaciones se realizaran en los siguientes circulos:
V' Profesores-profesores
v Alumnos/as-alumnos/as y

v/ Alumnos/as-profesores.
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En lo que respecta a la Educacion de igualdad de oportunidades entre sexos se pretende:
a) Valorar la situacién de partida de hombre y mujeres.

b) Analizar las necesidades y obligaciones relacionadas con la actividad cotidiana en el centro y
la posicidn social de justicia y responsabilidad social.

c) Velar por el cumplimiento de la condicion de igualdad de género en todos los dmbitos de
actuacién como cuestion de justicia y responsabilidad social.

Se seguiran las siguientes pautas:

1) Participacion en las actividades propuestas por el Plan de Igualdad del Centro articulado a
través de actuaciones propias o de accién tutorial:

Violencia de Género.
2) Analisis del lenguaje personal en el desempefio de la docencia para eliminar leguaje sexista.
3) En cada unidad didactica se analizara el material para eliminar el lenguaje sexista.

Se plantearad las actividades sin discriminacion entre hombres y mujeres, dando las mismas
oportunidades de participacién y actuacién a ambos sexos, por igual, en todas las situaciones
docentes. Es decir, no prevalecera la actuacién de hombre frente a mujeres ni de mujeres
frente a hombres.

8.- METODOLOGIA

La metodologia que se adopte estara de acuerdo con el modelo educativo actual, que se apoya
en principios psicopedagdgicos constructivistas, y también teniendo en cuenta que “la
metodologia didactica de las ensefianzas de formacidn profesional integrara los aspectos
cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el
alumnado adquiera una visién global de los procesos productivos propios de la actividad
profesional correspondiente”. (RD 1538/2006).

La metodologia es uno de los principales pilares del proceso de ensefianza- aprendizaje, ya
que constituye el conjunto de criterios y decisiones que organizan la accion didactica y nos
ayuda a alcanzar los objetivos previstos.

Primer dia de clase: Presentacion del Mddulo de Empresa en el Aula, explicando sus
caracteristicas, contenidos, resultados de aprendizaje que deben adquirir los alumnos/asy la
metodologia y criterios de evaluacién que se van aplicar.

Asi pues, se habra de tener en cuenta lo siguiente:

- El alumno es el actor principal y constructor de sus propios aprendizajes, siendo el papel del
profesor el de un mediador que ajusta su ayuda pedagdgica a las caracteristicas del alumno.
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- El punto de partida para construir nuevos aprendizajes es el nivel de desarrollo del alumno y
de sus conocimientos previos.

- Se debe estimular la autonomia y la participacién activa del alumno, para lo cual es
imprescindible la intervencidon motivadora del profesor.

- La metodologia de trabajo se basa en el trabajo en equipo. Los alumnos en grupos de 2 0 3
como maximo, crearan una empresa ficticia, realizando todos los pasos necesarios para su
puesta en marcha. Se irdn exponiendo en clase, y se defenderan a medida que se vaya
trabajando las distintas fases de ejecucion del proyecto.

- El alumno sera el protagonista de su propio aprendizaje, por lo que serd una metodologia
activa (potenciando el analisis de los contenidos y sobre todo los procesos de creatividad)
participativa, integradora (respetando raza, cultura, sexo, nivel de formacidn, procedencia
religiosa, econdmica, social) preventiva ( prevenir tanto a nivel de abandono escolar de
conflictos personales, en el grupo de clase, como para la consecucién de unos buenos
resultados académicos y desarrollando una planificacion realista que conjugue adecuadamente
el tiempo libre y el tiempo necesario para el desarrollo positivo de sus estudios) flexible (
abierta a cambios metodoldgicos, de temporalizacion ) formativa ( tanto en conocimientos
como para la consecucion de resultados de aprendizaje , asi como para el desarrollo de
actitudes) orientadora (sefialandoles técnicas de mejoras, recursos y procedimientos para la
consecucién de los resultados de aprendizaje de este mddulo asi como las herramientas a
utilizar en la resolucién de conflictos tanto interpersonales como intrapersonal e intergrupal
como intragrupal) individualizada ( atendiendo a las cuestiones planteadas en las
explicaciones, en la realizacion individual de las tareas, teniendo en cuenta sus conocimientos
previos, capacidades, trastornos conocidos, etc.)

Se utilizard una metodologia motivadora ( se les mostrara, recordar3, las ventajas , beneficios,
posibilidades de futuro que puede propiciar la obtencidn de este titulo, para que se motiven en
su progresivo aprendizaje) practica ( para que lo apliquen tanto en la clase, como en su vida
personal, social y laboral) reflexiva (sobre mejoras) sumativa ( fundamentando el aprendizaje
en conocimientos previos) evaluativa ( al principio, durante y al final, para detectar y mejorar
lo que no funcione del proceso de ensefianza-aprendizaje, de la propia practica docente, de la
metodologia, de los materiales curriculares y didacticos empleados).

8.1.- Estrategias metodoldgicas
Estrategias expositivas

a) Consistira en presentar de forma oral o escrita los contenidos de forma clara y ordenada.
Para ello se hard uso de las nuevas tecnologias, tales como pizarra digital, internet.

Al inicio de cada unidad didactica, se hard una introduccidn a la misma con el objeto de
conocer los conocimientos previos del alumnado y despertar el interés hacia la unidad. Se
partird de los conocimientos del alumnado realizando una lluvia de ideas o una breve puesta
en comun.
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Estrategias de indagacion

a) Con esta técnica se pretende que el alumnado investigue y sea el protagonista de su
aprendizaje.

Los ejercicios y técnicas que realizaremos principalmente son:
¢ Debate y discusion razonada promoviendo el respeto a la participacidn por turno de palabra.

¢ Con el fin de mejorar la expresion escrita, el alumnado debera realizar resumen y mapa
conceptual de las unidades, que incluirad en la carpeta de trabajo para ser revisada por el
profesor.

* Trabajos individuales o en grupos (Aprendizaje cooperativo)
¢ Juegos de Rol (rol-play) se utilizard muy a menudo sobre el bloque de atencion al cliente.

* Exposiciones orales, debates, mesas redondas en particular en el bloque de comunicacion
oral.

¢ Simulacros de comunicacién oral no presencial (Comunicacién telefdnica etc)

¢ Clase invertida, el alumnado serd el protagonista del proceso de aprendizaje y se utilizara en
determinadas unidades del mddulo

Se hara uso de las tecnologias de la informacién y comunicacidn que constituyen un excelente
recurso didactico. El alumnado dispone de ordenadores (compartidos) con acceso a internet
del que podran hacer uso para la elaboracidn de sus ejercicios.

Se fomentara la lectura con la finalidad de que se expresen adecuadamente y adquieran
habitos de lectura.

8.2.- Instrumento metodoldgico “Agrupamiento”

En este mddulo se trabajara en parejas o en grupos de 3 maximos. El objetivo principal es que
al trabajar en grupo surjan nuevas ideas y nuevas formas de trabajo.

8.3.-Actividades de ensefianza-aprendizaje.

Las actividades es uno de los elementos mas importantes en el proceso de ensefianza-
aprendizaje. Es necesario disefiar actividades que puedan cumplir una funcién de diagndstico,
de desarrollo y aprendizaje, de refuerzo o ampliacién, de resumen, de evaluacién y de
recuperacion. Entre las actividades que se van a realizar en este mdédulo podemos destacar:

Actividades iniciales o de diagndstico para conocer los conocimientos previos del alumnado,
ideas preconcebidas y punto de partida e intentar motivar y despertar el interés sobre los
contenidos.

¢ Actividades expositivas en las que se expondra las ideas principales y el tema que vamos a
continuacién a trabajar.

e Utilizando la pizarra digital, exponer esquemas y mapas conceptuales.
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Actividades de desarrollo y aplicacion. Actividades y casos practicos sobre los diferentes
contenidos establecidos en las unidades diddcticas, que contribuye a la asimilacion de
contenidos y consecucidn de criterios de evaluacion de los diferentes resultados de
aprendizaje.

 Se realizardn supuestos practicos, a nivel individual y grupal, por unidades y bloques de
contenidos.

¢ Se propondrdn investigaciones y estudios organizados en pequefios grupos, donde se
elaboraran informes con sus correspondientes conclusiones,

Actividades de refuerzo, con estas actividades se pretende que los alumnos/as que no
progresen puedan superar sus dificultades, se les propondra:

¢ Actividades similares de material alternativo (por ejemplo, actividades de otros manuales)

Actividades de ampliacidn, su objetivo es profundizar en la materia por parte del alumnado
qgue han superado los objetivos previstos en las unidades didacticas.

¢ Actividades de mayor complejidad y dificultad, la realizacidn de una simulacion.

8.4.- Actividades complementarias y extraescolares

Consideramos actividades complementarias las organizadas por el departamento durante el
horario escolar, de acuerdo con su Plan de Centro, y que tienen un caracter diferenciado de las
propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos que utilizan.

Mientras que, actividades extraescolares van encaminadas a potenciar la apertura del Centro
a su entorno y a procurar la formacion integral del alumnado en aspectos referidos a la
ampliacion de su horizonte cultural, la preparacidn para su insercidn en la sociedad o el uso del
tiempo libre.

A través de ellas, el Proyecto Educativo se enriquece, al permitir el contacto del alumnado con
diferentes entornos, implementando el desarrollo del curriculo en otros contextos y ampliando
con ello los ambitos de aprendizaje para el desarrollo de competencias basicas; ademas,
canalizan los diversos intereses del alumnado, le abre nuevos caminos a su creatividad y
propician su desarrollo integral como ciudadanos responsables y participativos de nuestra
sociedad.

Estas actividades son un medio excelente para propiciar una ensefianza abierta a nuestro
entorno, inserta en lo cotidiano, no limitada al espacio-aula y que permite abordar aspectos
educativos que no pueden ser suficientemente tratados en el régimen ordinario de clase.

La programacion de estas actividades debe estar orientada a potenciar valores relacionados
con la socializacién, la participacion, la cooperacidn, la integracion, la tolerancia, el respeto a
las opiniones de los demas y la asuncién de responsabilidades. De forma general, y teniendo en
cuenta que estas actividades se realizan dentro del horario escolar, la participacién del
alumnado es obligatoria.

Ejemplo de actividades que se podrian realizar durante el curso:
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-(Actividad Complementaria). Charla a cargo de un/a empresario/a local contando su
experiencia personal sobre como emprender.

-(Actividad Complementaria). Charla de técnico/a del CADE de Cadiz sobre la importancia de
las PYMES en el tejido empresarial.

9. EVALUACION

La evaluacion de este mddulo de Empresa en el Aula se realizara, atendiendo a los objetivos y
competencias profesionales, personales y sociales y contenidos recogidos en esta
programacioén, asi como a los Resultados de aprendizajes y Criterios de Evaluacidn.

La evaluacidén sera formativa y servira para la reflexion, orientar y analizar el proceso
educativo, por ello la evaluacién tendra que ser:

- Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

- Integral, para considerar tanto la adquisicién de nuevos conceptos, como los resultados de
aprendizajes, las actitudes, las capacidades de relaciéon y comunicacién y el desarrollo
auténomo de cada alumno/a.

- Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de cada alumno/ay no del
alumnado en general. La evaluacién individualizada suministra informacidn al propio alumno
sobre sus progresos y lo que puede conseguir segln sus posibilidades.

- Orientadora, porque debe ofrecer informacién permanente sobre la evaluacién del alumnado
con respecto al proceso de ensefanza-aprendizaje y al alumnado a informacidn precisa para
mejorar su aprendizaje y adquirir estrategias apropiadas.

9.-1 Momentos o tipos de Evaluacién

En la evaluacién continua cabe distinguir tres fases o momentos distintos y complementarios
de evaluacion:

- Evaluacion inicial. Se realizarda mediante una prueba inicial a todos los/as alumnos/as al
comienzo del curso, asi como al principio de cada unidad de trabajo a través de un debate-
coloquio en el cual se pretende determinar los conocimientos e intereses previos a fin de
obtener informacion sobre el punto de partida de nuestros alumnos/as al comienzo de cada
unidad de contenidos para asi poder determinar los conocimientos, procedimientos y
actitudes de los que parte el alumnado.

- Evaluacion formativa. Con ella se identifican los avances y las dificultades que se van
produciendo en cada una de las unidades de trabajo. Facilita el ajuste progresivo de ensefianza
y aprendizaje a las condiciones y necesidades del alumnado.
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- Evaluacion sumativa. Tiene como fin conocer lo que se ha aprendido y el grado en que se ha
conseguido. Toma datos de la evaluacién formativa y aflade otros obtenidos de forma mas
puntual.

o Presentacion

o Expresion oral.

o Exposicion (soporte informatico)
o Contenidos.

Debido a que es eminentemente practico, se basara en una evaluacidn continua, que se podra
fundamentar en la observacién sistematica del trabajo realizado por el alumno.

La nota final de este mddulo correspondera a la media de las dos evaluaciones, teniendo en
cuenta que deben superarse todos los resultados de aprendizaje comprendidos en las
diferentes unidades de trabajo. De acuerdo a las caracteristicas especificas de este mddulo,
todos los resultados de aprendizaje recogidos en la normativa se aplican por igual en todas las
unidades.

Los alumnos crearan la empresa por fases, las cuales entregaran para ser corregidas y
evaluadas.

Los criterios de evaluacion se aplicardn en cada una de las fases y en la exposicion del trabajo
realizado por los grupos de alumnos.

La presentacién y defensa de los proyectos se realizard mediante una exposicién de 20
minutos con soporte informatico (Powerpoint, Prezi u otros que elijan los alumnos), en la que
todos los alumnos valoraran lo siguiente:

El trabajo deben presentarlo en formato PDF a modo de informe, y la presentacién en soporte
visual. Se valorard cada apartado del informe asi como la exposicién del mismo.

9.2 Criterios de Calificacion

La calificacion de las evaluaciones se expresard mediante escala numérica de 1 a 10, sin
decimales.

El alumnado serd informado en cada unidad de trabajo de los instrumentos de evaluacion que
se van a utilizar, todo ello para alcanzar los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
fijados en la unidad.

-Calificacion de las evaluaciones parciales

La calificacion de las evaluaciones parciales serd la media de las calificaciones obtenidas en las
unidades de trabajo. Para aprobar las evaluaciones se debera obtener una calificacién igual o
superior a cinco en todas las unidades y por tanto se debe superar a través de los distintos
instrumentos de evaluacidn los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién fijados en
las mismas.
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-Calificacion en la evaluacion final.

La calificacién final del médulo tendra en cuenta el grado y nivel de consecucién o adquisicion
de los resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacion
y los objetivos generales relacionados. En este médulo todos los resultados de aprendizaje
tienen el mismo peso.

10.- RECUPERACION .

10.1.- Sistema de recuperacidn de evaluaciones pendientes .

Para recuperar el médulo se debera obtener una calificacién igual o superior a cinco en todos
los resultados de aprendizaje. Aquel alumno que suspenda una evaluacidn, y quiera superarla,
debera realizar de nuevo las fases que le indique el profesor que no haya superado. Habra una
recuperacion en febrero para superar todas esas fases indicadas. Si aun asi el alumno/a
suspende y debe ir a la convocatoria de junio, debera empezar un proyecto individualizado de
otra empresa distinta a la que trabajé durante el curso.

11.-RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES.
Recursos del centro:

* Recursos espaciales. Aula ordinaria dotada de ordenadores (con acceso a internet) biblioteca
del centro. Prensa, Boletines Oficiales.

¢ Recursos materiales. Mobiliario de aula (pizarra, mesa, sillas, armario, tablén de corcho)
pizarra digital, ordenador del profesor.

* Recursos didacticos. Cuaderno del profesor, manuales de distintas editoriales del médulo
Operaciones administrativas de compra venta, paginas web de consultas.

¢ Recursos del alumnado. Cuaderno o carpeta en la que realizardn las actividades y guardardn
toda la documentacién.

12. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Entendemos la atencién a la diversidad, como toda aquella actuacién educativa que esté
dirigida a dar respuesta a las diferentes capacidades, ritmos de aprendizaje, motivaciones e
intereses, situaciones sociales, étnicas, de inmigracion y de salud del alumnado.

La Ley establece que la atencion a la diversidad debe abordar todas las etapas educativas, asi
como la atencién al alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.

Pero no solo se considera alumnos/as con necesidades especificas de apoyo educativo,
aquellos alumnos/as que presentan discapacidad personal asociada sino también aquellos
alumnos/as extranjeros (normalmente con desconocimiento del castellano), minorias
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culturales que pueden presentar necesidades de compensacidn educativa u otro alumnado
(alumnos/as procedentes de familias desestructuradas, ambientes desfavorecidos, etc).
También se incluyen al alumnado superdotado por sus elevadas capacidades intelectuales.

La mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de aprendizaje es la de
establecer una programacién que sea sensible a las diferencias y que favorezca la
individualizacion de la ensefianza.

Nuestra actuacion se centrard en dar respuesta a los distintos ritmos de aprendizaje, intereses,
expectativas y motivaciones del alumnado. Para ello se organizaran actividades de refuerzo y
ampliacién en concreto:

-Actividades con diferentes grados de dificultad, adaptados a las necesidades individuales del
alumnado.

-Actividades en grupo, para fomentar la colaboracién y cooperacion de los/as alumnos/as con
mayor nivel de conocimientos, con los que presenten un nivel mas bajo.

-Actividades de refuerzo, para aquellos alumnos/as que en una evaluacion no hayan obtenido
un resultado positivo, o no hayan alcanzado los objetivos minimos programados.

-Actividades de ampliacidn, destinados al alumnado con mayor nivel de conocimientos.

No obstante, tanto en Bachillerato como en ciclos, al ser etapas no obligatorias, las
adaptaciones curriculares no podran ser significativas.

Esta programacion, por tanto, para dar respuesta a la diversidad del alumnado y a las
consiguientes necesidades educativas, contara con las siguientes finalidades bdsicas:

v Prevenir la aparicion o evitar la consolidacion de las dificultades de aprendizaje.
v Facilitar el proceso de socializacién y autonomia de los/las alumnos/as
v Asegurar la coherencia, progresion y continuidad de la intervencion educativa.

v Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales

En el aula nos encontramos con un alumnado muy diverso. Esta diversidad, fiel reflejo de
nuestra sociedad, esta originada por multiples motivos, como pueden ser diferentes
capacidades, diferentes procedencias, distintas motivaciones e intereses, etc.

Se ha de partir del principio de que la mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir
problemas de aprendizaje, es elaborar programaciones que sean sensibles a las diferencias y
que favorezcan la individualizacién de la ensefianza.

Partiendo de este principio, nuestra propuesta pretende que la via principal de atencién a la
diversidad se encuentre en la propia programacion, que pueda permitir al profesor
individualizar el proceso de ensefianza-aprendizaje para ir adaptandolo a su ritmo de
introduccién de nuevos contenidos.

La programacién ha de ser planteada para dar respuesta a las necesidades educativas de todos
los alumnos, manifestadas en los siguientes ambitos:
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a) Capacidad para aprender: Los contenidos se plantean para que, con la intervencién del
profesor, se pueda graduar la dificultad y se ajuste progresivamente a la capacidad para
aprender que diferencia a cada alumno.

b) Motivacidn por aprender: Esta intimamente ligada al futuro profesional de los alumnos.

c) Estilo de aprendizaje: El estudio se puede abordar desde los diferentes estilos de aprendizaje
de los alumnos; un estilo que va desde una perspectiva global para posteriormente tener en
cuenta lo particular, otros alumnos aprenden paso a paso desde lo particular a lo general.

d) Interés de los alumnos: En la formacidon profesional este dmbito esta intimamente ligado a la
motivacién por aprender e incorporacién al mundo profesional.

La programacidn ha de ser lo suficientemente abierta y flexible para que el profesorado pueda
introducir los cambios que estimen necesarios para dar respuesta a las diferentes capacidades
para aprender, las diferentes motivaciones por aprender, los diferentes estilos de aprendizaje e
interés de los alumnos. De esta forma las adaptaciones que se puedan hacer permiten facilitar
la evolucién individualizada de cada alumno para que puedan cumplir los objetivos de forma
diferente trabajando los mismos contenidos.

El proceso de ensefianza y aprendizaje propuesto, incorpora una gran variedad de tipos de
actividades que permiten la diversidad de agrupamientos y la adquisicidon de aprendizajes a
distinto nivel, en funcién del punto de partida y las posibilidades de los alumnos. Muchas de
estas actividades con diferentes soluciones segun los enfoques, adoptados por cada grupo de
alumnos, lo cual permite afrontar y resolver los problemas desde diferentes capacidades e
intereses.

Las actividades programadas en cada unidad de trabajo seran planteadas partiendo del
analisis de los contenidos que se trabajan, de tal forma que no sean demasiado faciles y, por
consiguiente, poco motivadoras, ni tan dificiles que les resulten desmotivadoras.

Las actividades tienen distintos niveles de dificultad y distintos enfoques, para que todos los
alumnos puedan realizarlas con éxito y permiten utilizar metodologias diversas, dependiendo
de los contenidos que se desarrollen (cuestiones con respuestas conceptuales, cuestiones tipo
test, debates, redactar y cumplimentar documentos, realizar organigramas, actividades fuera
del aula, simulaciones en el aula, consultas y busquedas en Internet, etc.).

La dificultad de las actividades esta graduada para poder atender a la diversidad de los
alumnos y, en muchas ocasiones, dejan libertad para que el profesor pueda adaptarlas al
contexto educativo y social, en que se desenvuelve la actividad docente secuenciandolas de
forma distinta, o dando prioridad a uno contenidos sobre otros.

Se realizaran si fuera necesario actividades diferentes para diferentes agrupamientos de
alumnos, de forma que el profesor pueda atender a todos los alumnos, o que algunos alumnos
puedan ser tutorados por sus propios companieros, “técnica entre iguales.”

13.- PLAN DE LECTURA

Uno de los elementos metodoldgicos utilizados como recursos de aprendizaje en los mdédulos
profesionales, es la lectura por parte del alumnado de publicaciones periddicas de contenido
general y de contenido especializado.
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Este recurso se suele utilizar en la mayoria de las unidades didacticas, en la que el profesorado
propone al alumnado una lectura acorde con los contenidos vistos en la unidad
correspondiente y la posterior entrega de un escrito, por parte del alumno/a de una reflexion
de la lectura, en este médulo al igual que en todos es muy importante que el alumnado
comprenda y entienda determinados conceptos claves para poder desarrollar el
planteamiento de determinados problemas, razonando y comprendiendo su significado , y
poder realizar los supuestos practicos sin ninguna dificultad.

Los objetivos de estas actividades son:
* Favorecer la comprensién de textos técnicos y su interpretacion.
* Favorecer el aprendizaje de vocabulario y lenguaje técnico relacionados con la materia.

» Favorecer la competencia propositiva, en el planteamiento de soluciones, hipdtesis, juicios de
valor, criticas, etc, provocados por la interpretacién de los textos leidos.

 Favorecer el aprendizaje de la estructura de un escrito de forma légica, ordenada, sin faltas
ortograficas y una buena presentacion.

 Favorecer la intertextualidad entre los conocimientos previos adquiridos por el alumno en la
unidad didactica y entre los textos propuestos para su lectura.

¢ Acrecentar la disposicidn favorable del alumnado para realizar las actividades propuestas por
el profesorado

* Favorecer la curiosidad por la busqueda de informacién y documentacion relacionada con la
materia que estudian.

14.-EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION

Esta programacion se podrd actualizar o modificar en cualquier momento del curso académico
y en todo caso se revisara a la finalizacién de cada trimestre para comprobar su adecuacion.

15.-HORAS DE LIBRE CONFIGURACION.

Asociadas al mddulo de Empresa en el aula, hay tres Horas de Libre Configuracion (HLC) de las
gue existen en el horario de segundo curso de Grado Medio, de acuerdo con lo decidido en
reunion de departamento al final del curso pasado, estas tres horas semanales se dedicaran a
reforzar y ampliar temas tratados en el médulo principal con actividades propuestas al efecto,
incidiendo mas en contabilidad.

En Chiclana de la frontera, 2 de octubre de 2023
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