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1. IDENTIFICACIÓN DEL TÍTULO, CICLO Y MÓDULO. NORMATIVA APLICABLE

Encuadrado en el segundo curso del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestión Administrativa, el Módulo Profesional de Empresa en el Aula, eminentemente práctico, contiene la formación necesaria para desempeñar las funciones que realiza un auxiliar administrativo de manera integrada, además de algunas funciones propias del área comercial de la empresa. Se pretende que el alumnado aplique en este módulo 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 áreas funcionales de la empresa. 
	Módulo
	Tratamiento de la Documentación Contable

	Código del Módulo
	0446

	Ciclo Formativo/Código
	Gestión Administrativa / ADG01M

	Nivel
	Formación Profesional de Grado Medio

	Duración total del módulo
	157 horas

	Horas en el Centro Educativo 
	87 horas

	Horas semanales
	3 horas

	Curso
	Segundo

	Cualificación Profesional
	ADG308_2

	Unidad de competencia
	-

	Objetivos generales que contribuye a alcanzar
	Todos los del Título

	Competencias profesionales, personales y sociales que contribuye a alcanzar
	Todas las del Título

	Profesor
	Víctor Costas Carrera

	Año Académico
	2012-2013

	Normativa básica
	· LEY ORGÁNICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educación.
· REAL DECCRETO 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo.
·  REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas.
· DECRETO 66/2011, de 9 de diciembre, por el que se establece el currículo correspondiente al título de Técnico en Gestión Administrativa en la Comunidad de Castilla y León. 
· ORDEN EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se regula el proceso de evaluación y la acreditación académica de los alumnos que cursen enseñanzas de formación profesional inicial en la Comunidad de Castilla y León.
· ORDEN EDU/580/2012, de 13 de julio, por la que se modifica la Orden EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se regula el proceso de evaluación y la acreditación académica de los alumnos que cursen enseñanzas de formación profesional inicial en la Comunidad de Castilla y León.


2. INTENCIONES FORMATIVAS DEL MÓDULO DE TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACIÓN CONTABLE
La competencia general del Título de Técnico en Gestión Administrativa consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como actividades de venta, tanto en empresas públicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos laborales y protección ambiental.

Podemos deducir, partiendo de la competencia general, las intenciones formativas del Módulo de Empresa en el Aula en relación a los Objetivos Generales como en relación a las Competencias profesionales, personales y sociales fijadas para el Ciclo Formativo. 
En relación a los Objetivos Generales del Ciclo Formativo
La formación del módulo profesional Tratamiento de la Documentación Contable contribuye a alcanzar los todos los objetivos generales del ciclo formativo de Técnico en Gestión Administrativa:

1. Analizar el flujo de información y la tipología 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 características 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 informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en la tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.

5. Realizar documentos y comunicaciones en el formato característico y con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la información en su elaboración.

6. Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservación de comunicaciones y documentos adecuados a cada caso, aplicándolas de forma manual e informática para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

7. Interpretar la normativa y metodología contable, analizando la problemática contable que puede darse en una empresa, así como la documentación asociada para su registro.

8. Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informáticas específicas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentación.
9. Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestión de la tesorería, los productos y servicios financieros básicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiación de la empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.

10. Efectuar cálculos básicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matemática financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesorería.

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

12. Identificar y preparar la documentación relevante así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las áreas de selección y formación de los recursos humanos.
13. Cumplimentar documentación y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vías de acceso (Internet, oficinas de atención al público) a la Administración Pública y empleando, en su caso, aplicaciones informáticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el área de gestión laboral de la empresa.

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

15. Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.
16. Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevención de riesgos laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parámetros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

17. Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.
18. Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al proceso global para conseguir los objetivos de la producción.

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

20. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando información y adquiriendo conocimientos para la innovación y actualización en el ámbito 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 democrático.

22. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad empresarial para la generación de su propio empleo.
En relación a las Competencias profesionales, personales y sociales del Ciclo Formativo 

La formación del módulo profesional Tratamiento de la Documentación Contable contribuye a alcanzar todas las competencias profesionales, personales y sociales del ciclo formativo de Técnico en Gestión Administrativa:

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

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas o información obtenida.

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

4. Registrar contablemente la documentación soporte correspondiente a la operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.
5. Realizar gestiones administrativas de tesorería, siguiendo las normas y protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organización.

6. Efectuar las gestiones administrativas de las áreas de selección y formación de los recursos humanos de la empresa, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial, bajo la supervisión del responsable superior del departamento.

7. Prestar apoyo administrativo en el área de gestión laboral de la empresa ajustándose a la normativa vigente y bajo la supervisión del responsable superior del departamento.

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

9. Desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institución

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

11. Cumplir con los objetivos de la producción, 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 ámbito de su competencia.

13. Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de producción y de actualización de conocimientos en el ámbito de su trabajo.

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

15. Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura emprendedora y adaptándose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

16. Participar de forma activa en la vida económica, social y cultural, con una actitud crítica 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 tecnológicos y organizativos en los procesos productivos.
19. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquía definida en la organización.
El Módulo profesional de Empresa en el Aula contiene la formación necesaria para desempeñar las funciones que realiza un auxiliar administrativo de manera integrada, además de algunas funciones propias del área comercial de la empresa. Se pretende que el alumnado aplique en este módulo 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 áreas funcionales de la empresa. 
Incluye aspectos como:

· Apoyo administrativo en el área de aprovisionamiento de la empresa.

· Apoyo administrativo en el área de recursos humanos de la empresa.
· Apoyo administrativo en el área contable de la empresa.
· Apoyo administrativo en el área fiscal de la empresa.
· Apoyo administrativo en el área financiera de la empresa.

· Atención al cliente.
· Venta.
· Trabajo en equipo.
Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en la gestión de una pequeña y mediana empresa de cualquier sector de actividad.

3. ORGANIZACIÓN DE LOS RESULTADOS DE APENDIZAJE Y DE LOS CONTENIDOS CURRICULARES
	Resultados de aprendizaje
	Contenidos Curriculares

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

· El plan de empresa:

- La idea empresarial.

- El plan de marketing.

- El plan financiero.

- Viabilidad económico financiera.

- Tramitación administrativa del proyecto.

· Actividad, estructura y organización de la empresa en el aula.

· Definición de puestos y tareas.

· Proceso de acogida e integración 

	2. Transmite información entre las distintas áreas y a clientes internos y externos de la empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicación.
	2. Transmisión de la información en la empresa en el aula:

· Atención a clientes.

· Comunicación con proveedores y empleados.

· La escucha. Técnicas de recepción de mensajes orales. 

· La comunicación telefónica.

· La comunicación escrita.

· Las comunicaciones a través de Internet: el correo electrónico. 

	3. Organiza información explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informáticos previstos.
	3. Organización de la información en la empresa en el aula:

· Acceso a la información. 

· Criterios de selección de la información.

· Sistemas de gestión y tratamiento de la información.

· Archivo y registro.

· Técnicas de organización de la información. 

· Bases de datos en la atención al cliente.

	4. Elabora documentación administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.
	4. Elaboración de la documentación administrativa de la empresa en el aula:

· Documentos relacionados con el área de aprovisionamiento.

· Documentos relacionados con el área comercial.

· Documentos relacionados con el área laboral.

· Documentos relacionados con el área financiera.

· Documentos relacionados con el área fiscal.

· Documentos relacionados con el área contable.

· Aplicaciones informáticas específicas.

· Gestión de los documentos en un sistema de red informática.

	5. Realiza las actividades derivadas de la política comercial, identificando las funciones del departamento de ventas y compras.
	5. Actividades de política comercial de la empresa en el aula:

· Producto y cartera de productos.

· Publicidad y promoción.

· Precios y condiciones de venta.

· Cartera de clientes.

· Venta. Organización de la venta.

· Técnicas de venta.

· Comercio electrónico. 

	6. Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolución de problemas y reclamaciones.
	6. Atención de incidencias y resolución de problemas en la empresa en el aula:

· Resolución de conflictos.

· Resolución de reclamaciones.

· Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas.

· Documentos o pruebas de una reclamación.

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

	7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.
	7. El trabajo en equipo en la empresa en el aula:

· Equipos y grupos de trabajo.

· Integración y puesta en marcha de los equipos en la empresa.

· Objetivos, proyectos y plazos.

· La planificación.

· Las reuniones.

· Toma de decisiones. 

· Ineficiencias y conflictos.


4. ORGANIZACIÓN DE LOS BLOQUES DE CONTENIDOS CURRICULARES Y LAS UNIDADES DIDÁCTICAS
	Bloques de contenidos curriculares
	Unidades didácticas

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	

	X
	
	
	
	
	
	
	U.D.1.  LA EMPRESA Y SU ENTORNO. EL PROYECTO DE EMPRESA SIMULADA. EL PLAN DE EMPRESA. INICIO DE LAS ACTIVIDADES

	
	
	
	
	
	
	X
	U.D.2. EL TRABAJO EN EQUIPO. LA CULTURA EMPRESARIAL. LOS CONFLICTOS Y LAS INEFICIENCIAS EN EL TRABAJO EN EQUIPO

	
	X
	X
	
	
	X
	
	U.D.3. TRANSMISIÓN DE LA INFORMACIÓN. ATENCIÓN Y RESOLUCIÓN DE INCIDENCIAS. ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN EN LA EMPRESA SIMULADA 

	
	
	
	X
	
	
	
	U.D.4. ELABORACIÓN Y TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA SIMULADA

	
	
	
	
	X
	
	
	U.D.5. DESARROLLO DE LA POLÍTICA COMERCIAL DE LA EMPRESA SIMULADA


BLOQUES DE CONTENIDOS CURRICULARES

1. Características del proyecto de la empresa en el aula.

2. Transmisión de la información en la empresa en el aula:

3. Organización de la información en la empresa en el aula:

4. Elaboración de la documentación administrativa de la empresa en el aula:

5. Actividades de política comercial de la empresa en el aula:

6. Atención de incidencias y resolución de problemas en la empresa en el aula:

7. El trabajo en equipo en la empresa en el aula:

5. ORGANIZACIÓN DE LOS RESULTADOS DE APENDIZAJE Y DE LAS UNIDADES DIDÁCTICAS
	Resultados de aprendizaje Curriculares
	Unidades didácticas

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	

	X
	
	
	
	
	
	X
	U.D. 1 .  LA EMPRESA Y SU ENTORNO. EL PROYECTO DE EMPRESA SIMULADA. EL PLAN DE EMPRESA. INICIO DE LAS ACTIVIDADES

	
	
	
	
	
	X
	X
	U.D.2. EL TRABAJO EN EQUIPO. LA CULTURA EMPRESARIAL. LOS CONFLICTOS Y LAS INEFICIENCIAS EN EL TRABAJO EN EQUIPO

	
	X
	X
	
	
	
	X
	U.D.3. TRANSMISIÓN DE LA INFORMACIÓN. ATENCIÓN Y RESOLUCIÓN DE INCIDENCIAS. ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN EN LA EMPRESA SIMULADA 

	
	
	
	X
	
	
	X
	U.D.4. ELABORACIÓN Y TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA SIMULADA

	
	
	
	
	X
	
	X
	U.D.5. DESARROLLO DE LA POLÍTICA COMERCIAL DE LA EMPRESA SIMULADA


RESULTADOS DE APRENDIZAJE  CURRICULARES
1. Identifica las características del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la actividad que esta desarrolla.
2. Transmite información entre las distintas áreas y a clientes internos y externos de la empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicación.
3. Organiza información explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informáticos previstos.
4. Elabora documentación administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.
5. Realiza las actividades derivadas de la política comercial, identificando las funciones del departamento de ventas y compras.

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

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

6. SECUENCIACIÓN DE CONTENIDOS. TEMPORALIZACIÓN
La concreción de los contenidos curriculares en unidades didácticas, y su correspondiente secuencia temporal, viene determinada  por el proceso de aprendizaje que requiere este módulo formativo. En la estimación de las sesiones de clase previstas para desarrollar cada unidad didáctica se contemplan los tiempos destinados a la exposición de los contenidos, las  prácticas y el mantenimiento de la empresa en el aula, la resolución de dudas, las sesiones destinadas a la realización de pruebas de evaluación y a las actividades de corrección.
A continuación se detalla la probable secuenciación y temporalización  de las  87 sesiones de clase y la organización de las unidades didácticas por evaluación, sin merma de reconocer la posibilidad de variaciones de mejora a medida que se desarrollo el curso escolar y la propia Programación Didáctica. Modificaciones que, de llevarse a cabo, serán recogidas en el Libro de actas de las Sesiones del Departamento de Administración y Gestión. 

[La duración total del Módulo de Empresa en el Aula, según el Currículo de Castilla y León, es de 157 horas. De ellas, 87 horas se desarrollan en el Aula y las 70 horas restantes corresponden a autoaprendizaje. Resta por conocer y concretar la idea que tiene el legislador en relación a la finalidad de estas horas de autoaprendizaje. Se reconoce la ignorancia más absoluta en cuanto a determinar la actuación docente en relación a dichas horas de autoaprendizaje]. 
	UNIDADES DIDÁCTICAS
	TEMPORALIZACIÓN

	PRIMERA EVALUACIÓN
	SESIONES

	U.D.1.  LA EMPRESA Y SU ENTORNO. EL PROYECTO DE EMPRESA SIMULADA. EL PLAN DE EMPRESA. INICIO DE LAS ACTIVIDADES
	25

	U.D.2. EL TRABAJO EN EQUIPO. LA CULTURA EMPRESARIAL. LOS CONFLICTOS Y LAS INEFICIENCIAS EN EL TRABAJO EN EQUIPO
	5

	U.D.3. TRANSMISIÓN DE LA INFORMACIÓN. ATENCIÓN Y RESOLUCIÓN DE INCIDENCIAS. ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN EN LA EMPRESA SIMULADA 
	5

	U.D.4. ELABORACIÓN Y TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA SIMULADA [PARTE I]
	6

	TOTAL de SESIONES de la 1ª EVALUACIÓN


	41


	UNIDADES DIDÁCTICAS
	TEMPORALIZACIÓN

	SEGUNDA EVALUACIÓN
	SESIONES

	U.D.4. ELABORACIÓN Y TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA SIMULADA [PARTE II]
	26

	U.D.5. DESARROLLO DE LA POLÍTICA COMERCIAL DE LA EMPRESA SIMULADA [PARTE I]
	6

	TOTAL de SESIONES de la 2ª EVALUACIÓN
	32


	UNIDADES DIDÁCTICAS
	TEMPORALIZACIÓN

	TERCERA EVALUACIÓN
	SESIONES

	U.D.5. DESARROLLO DE LA POLÍTICA COMERCIAL DE LA EMPRESA SIMULADA [PARTE II]
	14

	TOTAL de SESIONES de la 3º EVALUACIÓN
	14


7. DESARROLLO de las Unidades didácticas. criterios/INDICADORES de evaluación
U.D.1. la empresa y su entorno. El Proyecto de empresa SIMULADA. El PLan de empresa. inicio de las actividades.
Contenidos didácticos

	· La actividad económica general. 
· Los sectores de actividad económica. Actividad económica y financiera.
· El entorno empresarial. Análisis DAFO.

· El Proyecto de Empresa: la idea emprendedora. 
· Las funciones directivas básicas: planificación, organización, gestión y control.

· Elementos del Plan de Empresa. Análisis DAFO del entorno, del sector y del mercado.
· El Plan de marketing. 
· Definición de los aspectos técnicos y productivos de la Empresa Simulada.
· El Plan financiero. Determinación de la estructura económica- financiera de la Empresa Simulada.
· Análisis de viabilidad de la Empresa Simulada.
· La Simulación SEFED.

· La estructura organizativa básica de la Empresa Simulada. Departamentalización.

· Puestos y tareas administrativas.

· La tramitación administrativa del Proyecto. Aspectos jurídicos, trámites de constitución e inicio de las actividades.

· El proceso de integración de los Recursos Humanos.


Resultados de aprendizaje y criterios/indicadores para la evaluación
	1. Identifica las características del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la actividad que esta desarrolla.

a) Se han identificado las características internas y externas de la empresa creada en el aula.
b) Se han identificado los elementos que constituyen la red logística de la empresa creada: proveedores, clientes, sistemas de producción y/o comercialización, almacenaje, y otros.

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

d) Se han relacionado características 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 relación con el sector, su estructura organizativa y las funciones de cada departamento.


	Criterios/Indicadores para la evaluación con dimensión Transversal
7. Trabaja en equipo reconociendo y 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 compañeros.

b) Se han cumplido las órdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicación fluida con los compañeros.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.

e) Se ha valorado la organización de la propia tarea.

f) Se ha complementado el trabajo entre los compañeros.

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


U.D.2. EL TRABAJO EN EQUIPO. LA CULTURA EMPRESARIAL. LOS CONFLICTOS Y LAS INEFICIENCIAS EN EL TRABAJO EN EQUIPO
Contenidos didácticos

	·  Equipos y grupos de trabajo.

·  Integración y puesta en marcha de los equipos en la empresa.

·  Objetivos, proyectos y plazos.

·  La planificación.

·  Las reuniones.

·  Toma de decisiones. 

·  Ineficiencias y conflictos. 


Resultados de aprendizaje y criterios/indicadores para la evaluación

	7. Trabaja en equipo reconociendo y 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 compañeros.

b) Se han cumplido las órdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicación fluida con los compañeros.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.

e) Se ha valorado la organización de la propia tarea.

f) Se ha complementado el trabajo entre los compañeros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y corrección 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.


U.D.3. TRANSMISIÓN DE LA INFORMACIÓN. ATENCIÓN Y RESOLUCIÓN DE INCIDENCIAS. ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN EN LA EMPRESA SIMULADA. 
Contenidos didácticos

	·  La comunicación telefónica.

·  La comunicación escrita.

·  Las comunicaciones a través de Internet: el correo electrónico.
·  La atención a clientes.

·  Comunicación con proveedores y empleados.

·  La escucha. Técnicas de recepción de mensajes orales. 
·  Resolución de conflictos.

·  Resolución de reclamaciones.

·  Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas.
·  Documentos o pruebas de una reclamación.

·  Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos.
· Técnicas de organización de la información. Acceso a la información. 

· Sistemas de gestión y tratamiento de la información. Seguridad informática.
·  Archivo y registro.

·  Bases de datos en la atención al cliente.


Resultados de aprendizaje y criterios/indicadores para la evaluación
	2. Transmite información entre las distintas áreas y a clientes de la empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicación.

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

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

c) Se ha transmitido la información de forma clara y precisa.

d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

e) Se han identificado emisor y receptor en una conversación telefónica o presencial.

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

g) Se ha registrado la información relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestión de la relación con el cliente.

h) Se han aplicado técnicas de negociación básicas con clientes y proveedores.

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

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

b) Se ha identificado la documentación que se utiliza para recoger una reclamación.

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

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

e) Se ha seguido el proceso establecido para una reclamación.

f) Se ha verificado que el proceso de reclamación se ha seguido íntegramente.

	3. Organiza información explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informáticos previstos.

a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtención de información necesaria en la gestión de control de calidad del servicio prestado.

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

c) Se han aplicado las técnicas de organización de la información.

d) Se ha analizado y sintetizado la información suministrada.

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

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

	Criterios/Indicadores para la evaluación con dimensión Transversal

7. Trabaja en equipo reconociendo y 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 compañeros.

b) Se han cumplido las órdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicación fluida con los compañeros.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.

e) Se ha valorado la organización de la propia tarea.

f) Se ha complementado el trabajo entre los compañeros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y corrección 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.


U.D.4. ELABORACIÓN Y TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA SIMULADA
Contenidos didácticos

	·  Documentos relacionados con el área de aprovisionamiento:
·  Documentos relacionados con el área comercial.

·  Documentos relacionados con el área laboral:
-alta y afiliación de trabajadores a la Seguridad Social

-calendario laboral

-contratos de trabajo

-liquidaciones a la Seguridad Social
·  Documentos relacionados con el área financiera:
-contratos y documentación bancaria 

-estudios y presupuestos 
·  Documentos relacionados con el área fiscal:
-impuestos de ámbito local y autonómico

-presentación y liquidación de impuestos diversos: IVA, IRPF, Impuesto de Sociedades
-certificados de ingresos a cuenta y retenciones
-declaraciones informativas: altas en el Censo y declaración de Operaciones
·  Documentos relacionados con el área contable:
-facturas emitidas y recibidas 

-extractos bancarios

-libros del área contable y fiscal
·  Aplicaciones informáticas específicas: ContaPlus, FacturaPlus y NominaPlus
·  Gestión de los documentos en un sistema de red informática.


Resultados de aprendizaje y criterios/indicadores para la evaluación
	4. Elabora documentación administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.

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

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

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

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

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

	Criterios/Indicadores para la evaluación con dimensión Transversal

7. Trabaja en equipo reconociendo y 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 compañeros.

b) Se han cumplido las órdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicación fluida con los compañeros.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.

e) Se ha valorado la organización de la propia tarea.

f) Se ha complementado el trabajo entre los compañeros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y corrección 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.


U.D.5. DESARROLLO DE LA POLÍTICA COMERCIAL DE LA EMPRESA SIMULADA
Contenidos didácticos

	· Las variables de Marketing-mix de la Empresa Simulada.

· Producto y cartera de productos. Catálogo.
·  Publicidad y promoción. Propaganda. La promoción en el punto de venta.
·  La tarifa de precios y las condiciones de venta.
· La distribución. Canales de distribución.
·  Cartera de clientes.

·  Venta. Organización de la venta.

·  Técnicas de venta.

·  Comercio electrónico.


Resultados de aprendizaje y criterios/indicadores para la evaluación
	5. Realiza las actividades derivadas de la política comercial, identificando las funciones del departamento de ventas y compras.
a) Se ha elaborado y/o actualizado el catálogo de productos de la empresa.

b) Se ha manejado la base de datos de proveedores, comparando 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 comercialización más frecuentes en la actividad específica.

	Criterios/Indicadores para la evaluación con dimensión Transversal

7. Trabaja en equipo reconociendo y 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 compañeros.

b) Se han cumplido las órdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicación fluida con los compañeros.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.

e) Se ha valorado la organización de la propia tarea.

f) Se ha complementado el trabajo entre los compañeros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y corrección 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.


8. METODOLOGÍA DIDÁCTICA

8.1 ANÁLISIS PREVIO
El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo en su artículo 8.6 afirma que: “La metodología didáctica de las enseñanzas de formación profesional integrará los aspectos científicos, tecnológicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visión global de los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente. ”

Conocemos, por lo tanto, el qué debe integrar la metodología didáctica en la Formación Profesional (aspectos científicos, tecnológicos y organizativos), y su finalidad, el para qué (el alumno debe adquirir una visión global de los procesos productivos propios de la actividad profesional) pero la Normativa no nos indica el cómo hacerlo. La elección de estrategias metodológicas de enseñanza vendrá determinada por:

1º. La finalidad que se persiga (la conocemos)

2º. Los contenidos que se quieran enseñar (los conocemos)

3º. De las características de los alumnos (necesario su estudio)

4º Del contexto del centro y los recursos que ofrece (necesaria su valoración)

Los alumnos matriculados en el Módulo de Empresa en el Aula, curso 2012/13, presentan características grupales diferenciadas en cuanto a edad y a forma de acceso al segundo curso del Ciclo Formativo de Gestión Administrativa. Resulta fundamental, para proceder al establecimiento de estrategias didácticas, reconocer el hecho que de los 8 alumnos matriculados en el Módulo, 5 de ellos (62,50%) no han superado el Módulo de Técnica Contable del Primer Curso del Ciclo, con lo que ello supone de obstáculo para alcanzar los resultados de aprendizajes relacionados con la práctica contable del Módulo de Empresa en el Aula.
Esta circunstancia es sumamente preocupante ya que dificulta, de forma notable, el establecimiento de estrategias didácticas en relación a la consecución de los principios de  un aprendizaje significativo y condiciona la consecución de los objetivos generales del Ciclo y los resultados de aprendizaje curriculares del Módulo.
En el análisis realizado en la Programación Didáctica del Módulo de Técnica Contable del curso 2011/12, se apuntaban predicciones relacionadas con estas circunstancias: ……”el dato significativo, y que debe impulsar la adopción de medidas metodológicas particulares, es que de este último grupo de alumnos, el 60% de ellos no han conseguido acabar el tercer curso de la ESO. Las preguntas que nos debemos formular son obvias: ¿están estos alumnos en condiciones de acceder a los aprendizajes que se recogen en el Currículo del Módulo? Y en caso afirmativo, ¿lo pueden hacer en las mismas condiciones que sus compañeros que han accedido al ciclo formativo alegando  un título oficial? 
[Un bonito canto al viento. Es evidente que estas reflexiones no las lee nadie]
8.2 METODOLOGÍA DIDÁCTICA

La disparidad de perfiles del alumnado del Módulo, señalada con anterioridad (alumnos con el Módulo de Técnica Contable superado o no, asociado a las variables edad y madurez), obliga al establecimiento de estrategias metodológicas diferenciadas en atención a esta diversidad. Será necesario el establecimiento de metodologías didácticas en atención a cada uno de los grupos (y por supuesto en atención al individuo como se propondrá en el punto siguiente): uno requerirá mayor cantidad de elementos motivadores y estrategias de trabajo colaborativo y el otro necesitará afianzadores de expectativas y técnicas de trabajo por tareas. Cabría plantearse opciones mixtas, más enfocadas al trabajo cooperativo pero dependerá, en cierta medida, de la respuesta que a la dinámica de clase que se obtenga del alumnado.

El desarrollo de los aprendizajes tomará como referente básico el entorno del alumno y la relación de este con el mundo laboral para el cual se prepara. De esta forma, el alumno percibirá la dimensión práctica de los aprendizajes que realiza y su utilidad en el ámbito profesional, lo cual debe funcionar como un importante elemento motivador. Percibirá la utilidad de sus aprendizajes.

Se impulsará la utilización de las nuevas tecnologías de la información y la comunicación como herramientas básicas en la consolidación de los aprendizajes y en la construcción de un perfil profesional innovador, capaz de asumir los cambios tecnológicos, mediante la autonomía personal y la competencia digital.

Se procederá a la recogida de cualquier tipo de información, realizada de forma sistemática, que se pueda deducir de las producciones de los alumnos y de la actividad de este en el aula para que la evaluación adquiera significado de continuidad. Esta recogida de información tendrá como referente los criterios y los indicadores de evaluación recogidos en esta Programación Didáctica.

El REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas determina, para el Módulo de Empresa en el Aula, las líneas de actuación en el proceso enseñanza-aprendizaje que permitirán alcanzar los objetivos del módulo. Estas líneas de actuación versarán sobre:

· División del grupo de alumnos en departamentos de una empresa, donde se desempeñen las tareas propias de un auxiliar administrativo en una empresa real, pasando a ser empleados de la misma.

· Utilización de los mismos documentos y canales de comunicación que las empresas utilizan en la realidad.

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

· Utilización de un sistema informático en red que posibilite la realización de gestiones con los organismos públicos y entidades externas en escenarios lo más parecidos a situaciones reales.

· Utilización de un sistema informático en red que posibilite la comunicación y relaciones comerciales con otras empresas de aula.
8.3 ESTRATEGIAS Y ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

Las características  psicoevolutivas y de formación previa de los alumnos que cursan el Módulo de Empresa en el Aula, junto a la realidad educativa del IES San Andrés, determinan la práctica docente y el establecimiento de estrategias y el desarrollo de las actividades de enseñanza-aprendizaje. 
· El alumno recibirá, antes del inicio de cada Unidad Didáctica, el mapa conceptual de la misma, realizado de forma muy esquemática y que le servirá para situar el objeto de aprendizaje que se va a abordar en un contexto de conocimiento más amplio. Este mapa conceptual, al igual que toda la documentación que se emplee en el aula, se le facilitará al alumno por alguna de las tres vías señaladas a continuación:

· Vía email (todos los alumnos que cuenten con medios a su disposición dispondrán  de una dirección de correo electrónico de gmail para su utilización en las actividades del módulo)

· Puesta a su disposición en el repositorio de documentación de la asignatura localizado en la página web del Profesor www.winfor4.tk 
· Para los alumnos sin medios para visualizar o imprimir el material, y en la medida de las disponibilidades del Centro, se les facilitará fotocopias

Al finalizar la Unidad Didáctica el alumno debe completar y enriquecer el mapa conceptual que se le ha facilitado, en un principio muy esquemático, con sus aportaciones. Este mapa conceptual constituirá un elemento de evaluación continua muy importante para detectar problemas en el  proceso de enseñanza y de aprendizaje del alumno.

· Al inicio de la Unidad Didáctica se realizará una introducción general con explicaciones breves y esquemáticas de los diferentes aspectos de la misma, exponiendo los objetivos que se pretende que alcancen los alumnos. 

· Aprendizaje de contenidos de carácter conceptual mediante técnicas de indagación y dinámica grupal de resolución de casos. Si los contenidos lo exigen, por su dificultad intrínseca, se recurrirá a técnicas expositivas por parte del profesor.

· Planteamiento de prácticos administrativas en la Empresa Simulada,  eje central de actividad del Módulo, y que se desarrollo bajo el soporte informático de la plataforma de simulación SEFED.

· Participación activa del alumno en la dinámica de clase mediante la puesta en escena de problemática contable que debe ser resuelta por el grupo clase y de incógnitas intelectuales que generen conflicto en el mismo.

Será muy importante la coordinación con el profesorado que imparta el resto de los módulos, especialmente con el que imparta los módulos de operaciones auxiliares de gestión de tesorería, tratamiento de la documentación contable y operaciones administrativas de recursos humanos.
9. LA EVALUACIÓN

9.1 Evaluación de los aprendizajes

El apartado 2 del artículo 51 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo, establece que la evaluación se realizará tomando como referencia los objetivos, expresados en resultados de aprendizaje, y los criterios de evaluación de cada uno de los módulos profesionales, así como los objetivos generales del ciclo formativo o curso de especialización. 
El proceso de evaluación, en atención al artículo 2.2 de la ORDEN EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se regula el proceso de evaluación y la acreditación académica de los alumnos que cursen enseñanzas de formación profesional inicial en la Comunidad de Castilla y León, debe tener un carácter continuo lo cual obliga a que sea realizado a lo largo de todo el proceso formativo del alumnado.

Por lo tanto, el proceso de evaluación del Módulo de Empresa en el Aula, que se contempla en la presente Programación Didáctica, toma como principales referentes metodológicos:

1º. Los criterios/indicadores para la evaluación que señalan el grado de consecución de los objetivos curriculares establecidos en la normativa y que permiten establecer el nivel de suficiencia, en términos de resultados de aprendizaje, alcanzado por el alumnado en el desarrollo de las  competencias profesionales, personales y sociales terminales del Ciclo Formativo de Gestión Administrativa.
2º. Los instrumentos de evaluación ajustados a los criterios/indicadores para la evaluación que permitan la adecuada observación y medición de las conductas evaluables y una eficaz recogida de información para la evaluación.

3º. Los criterios de calificación para obtener las calificaciones.

En el proceso de evaluación del aprendizaje se establecen tres procesos claves que suponen la necesidad de realizar una evaluación inicial, una evaluación formativa o de proceso y una evaluación final:

· Con la evaluación inicial se pretende determinar el nivel de conocimientos con los que cuenta el alumno en el ámbito contable.
· Detectado el punto de partida se evaluará cómo se va desarrollando el proceso de enseñanza-aprendizaje, qué dificultades encuentran los alumnos, su participación en el mismo, el interés mostrado, si realiza el trabajo encomendado…y a la vez se estará evaluando el propio proceso de enseñanza.

· La evaluación final se realizará a partir de los datos obtenidos en el proceso de evaluación continua, siendo la culminación del proceso evaluador. La evaluación final será el resultado de sintetizar toda la información relevante que se ha ido obteniendo durante la evaluación continua y de la información obtenida de las pruebas de carácter objetivo realizadas.

9.2 Instrumentos de evaluación

Se trata de evaluar el conocimiento y los aprendizajes cuando se interconectan con las situaciones habituales que el alumno deberá afrontar en un puesto de trabajo. Además, estas situaciones deben formularse bajo condiciones que guarden una extrema fidelidad con la realidad. Hacer posible este propósito supone el empleo de instrumentos de evaluación que permitan conocer la movilización que de lo aprendido hace el alumno, es decir, nos permitan conocer el grado de desarrollo de sus capacidades profesionales. Para ello, todo instrumento de evaluación debe permitir:

· recrear un escenario que suponga la concreción de una situación significativa;

· contemplar ejercicios y actividades asociadas a los distintos indicadores que se van a evaluar.

Las técnicas e instrumentos que se emplearán para la evaluación del proceso de aprendizaje de los alumnos vendrán determinadas por:

a) La observación directa del trabajo del alumno. Se trata de observar, a lo largo del curso escolar, al alumno en clase para valorar su trabajo autónomo y su capacidad para abordar iniciativas de investigación y autoaprendizaje.

b) La observación indirecta a través de las tareas del alumno. Para ello se procederá a la revisión de todas las actividades propuestas y realizadas por el alumno. Se comprobará la realización de las actividades que se proponen, si realiza aportaciones e impresiones personales, su capacidad de análisis, de síntesis, de razonamiento, expresión escrita y gráfica, entre otros aspectos.

c) La realización de pruebas específicas de evaluación, eminentemente prácticas, atendiendo a la dificultad de las unidades y la coherencia existente entre ellas.

9.3. Procedimiento de evaluación
La observación y valoración del trabajo diario de los alumnos se constituye como el procedimiento básico para comprobar la bondad de los aprendizajes y el progreso del alumnado y, consecuentemente, como base para la evaluación del propio proceso de enseñanza-aprendizaje. Las actividades llevadas a cabo por el alumno en el ámbito del aula y aquellas que deba desarrollar fuera de la misma, constituyen un muy importante instrumento de recogida de información para la valoración de la consecución de los criterios/indicadores de evaluación. Por ello, la no realización de dichas actividades constituye un serio problema en un doble sentido. Uno referido al propio proceso evaluador que, por falta de información, no podría llevarse a cabo y otro referido a la actitud del alumno que pone en evidencia, de esa forma, falta de madurez y de asunción de responsabilidades, ambas capacidades que figuran entre los objetivos generales que debe alcanzar un alumno que curse el ciclo formativo de Gestión Administrativa.  

La realización de pruebas específicas de evaluación se llevará a cabo en cualquier momento del proceso de enseñanza  y en el número que se estime oportuno para recabar la información necesaria. De todas formas, será obligatoria la realización de, al menos, una prueba escrita por evaluación. 

El referente básico para la evaluación del aprendizaje serán los criterios/indicadores para la asociados a los contenidos programados. Estos criterios/indicadores han sido profusamente desarrollados en la presente Programación en atención a su presencia dentro de cada Unidad Didáctica. 

Todos los alumnos serán evaluados en relación al grado de consecución de las capacidades expresadas en todos y cada uno de los criterios/indicadores recogidos en la Programación Didáctica.

Los criterios/indicadores para la evaluación se definen por sus tres posibles grados de consecución:

· Alcanzado: el alumno ha alcanzado las aprendizajes expresados mediante el criterio/indicador,  pudiéndose  considerar tres grados de consecución: suficiente, bien o notable.

·  No alcanzado: el alumno no ha alcanzado ninguna de los aprendizajes expresados en el criterio/indicador.

·  En vías de consecución: el alumno se encuentra en vías de alcanzar los aprendizajes expresados en el criterio/indicador

	UNIDAD DIDÁCTICA
	CRITERIOS/INDICADORES PARA LA EVALUACIÓN
	Alcanzado
	No alcanzado
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Modelo de plantilla de evaluación por criterios/indicadores

El alumno puede alcanzar una valoración positiva en un criterio/indicador en cualquier momento del curso en aplicación del principio de evaluación continua. De igual forma, puede “recuperar” un indicador calificado como de no alcanzado o modificar el grado alcanzado en la consecución de un indicador. El hecho de no superar una evaluación NO implica perder la calificación obtenida en los indicadores calificados como de alcanzados, tanto los correspondientes a esa evaluación como a evaluaciones anteriores. Salvo causas objetivas, un indicador de evaluación alcanzado no debería ser calificado de no alcanzado en un momento posterior.

9.4. Criterios de calificación
La calificación es la expresión codificada, conforme con una escala de valoración, del resultado de la evaluación. El proceso de calificación que se describe a continuación será de aplicación a cada una de las tres evaluaciones parciales y a la evaluación final ordinaria como culminación del proceso evaluador. La evaluación final será el resultado de sintetizar toda la información relevante que se ha ido obteniendo durante la evaluación continua.

La Orden EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se regula el proceso de evaluación y la acreditación académica de los alumnos que cursen enseñanzas de formación profesional inicial en la Comunidad de Castilla y León determina, en su artículo 23, que la evaluación conllevará la emisión de una calificación que reflejará los resultados obtenidos por el alumno. La calificación del módulo de Tratamiento de la Documentación Contable será numérica, entre uno y diez, sin decimales. Cuando el módulo profesional no se supere se calificará de uno a cuatro y cuando se supere se calificará de cinco a diez.

Criterios de calificación aplicables.

La escala de calificación/puntuación para los criterios/indicadores para la evaluación, en atención a su grado de consecución, es la siguiente:

· Para el grado de consecución de Suficiente: 0,50 puntos

· Para el grado de consecución de Bien: 0,70 puntos

· Para el grado de consecución de Notable: 1,00 punto

· Para una situación de “en vías de consecución”: 0,10 puntos

· Para los no alcanzados: 0 puntos

La calificación atribuible por la consecución de estos criterios/indicadores de evaluación vendrá determinada por la siguiente expresión:

NOTA= (Suma puntos atribuidos según grado de consecución de los indicadores /Número de indicadores evaluados)×10

9.5 EVALUACIÓN CONTINUA. PÉRDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACIÓN CONTINUA 
La ORDEN EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se regula el proceso de evaluación y la acreditación académica de los alumnos que cursen enseñanzas de formación profesional inicial en la Comunidad de Castilla y León, establece que el equipo docente de cada Módulo especificará “El número máximo de faltas de asistencia no justificadas o las actividades no realizadas que determinarán, en cada Módulo profesional, la imposibilidad de aplicar la evaluación continua” [Art. 5.c)], así como “El procedimiento a seguir para la evaluación del alumnado al que no pueda aplicarse la evaluación continua” [Art. 5.d)]
En relación al Módulo de Empresa en el Aula,  se establece que no se podrá aplicar el procedimiento de evaluación continua del proceso de aprendizaje al alumno en el que concurran alguna de las circunstancias siguientes:
a)  el porcentaje de faltas de asistencia no justificadas supera el 20% de las sesiones del módulo por evaluación o en cómputo anual;
b)  el porcentaje de actividades no realizadas, en el tiempo y en la forma propuestas, supera el 25% de dicho número de actividades por evaluación o en cómputo anual. 
La pérdida de la evaluación continua supondrá para el alumno la obligación de realizar una prueba en la última quincena del período lectivo, en fecha y hora que se comunicará oportunamente. En dicha prueba el alumno deberá cumplimentar un cuestionario referido a los contenidos programados que se hayan impartido durante el curso y tendrá, asimismo, que realizar actividades relacionadas con la práctica administrativa desarrollada en el aula  mediante la Empresa Simulada. La evaluación y calificación de dicha prueba se efectuará atendiendo a los criterios de evaluación que aparecen recogidos en la presente Programación Didáctica y que evidencian los resultados de aprendizaje establecidos en el Currículo de la Comunidad de Castilla y León para el ciclo formativo.
Si el alumno pierde el derecho a la evaluación continua, pero se incorpora a las clases y realiza las actividades marcadas por el profesor para todos los alumnos, la nota de la parte evaluada se le va a tener en cuenta a la hora de la evaluación final.

La nota de las evaluaciones trimestrales de los alumnos que pierden derecho a la evaluación continua será de No Evaluado.
9.6 ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN
Aquellos alumnos que no superen el módulo en primera sesión de evaluación final de primer curso dispondrán de la posibilidad de superarlo en segunda sesión de evaluación final, que se celebrará en función de las fechas que establezca la Consejería de Educación, de acuerdo a la siguiente planificación:

· Se realizará una prueba escrita que se corresponda con todos los contenidos programados para el módulo en esta Programación Didáctica y que hayan sido impartidos durante el curso. La evaluación de dicha prueba se realizará  atendiendo a los criterios/indicadores para la  evaluación que aparecen recogidos en la presente Programación Didáctica y que evidencian los resultados de aprendizaje establecidos en el Currículo de la Comunidad de Castilla y León para el ciclo formativo.

· Al alumno que no supere el módulo en la primera sesión de la evaluación final se le propondrá, si  se considera que con ello se mejora su proceso de aprendizaje, la realización de un Proyecto de trabajo personal relacionado con los procesos administrativos más habituales en la empresa. 

9.7 RECLAMACIONES TRIMESTRALES  

El procedimiento y los plazos para la presentación y tramitación de las posibles reclamaciones a las decisiones y calificaciones obtenidas en las evaluaciones trimestrales se ajustarán a lo establecido en la Programación General del Departamento de Administración y Gestión.

10. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD
La Orden EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se regula el proceso de evaluación y la acreditación académica de los alumnos que cursen enseñanzas de formación profesional inicial en la Comunidad de Castilla y León determina, en su artículo 5, apartados f) y g), la adaptación de los criterios y los procedimientos de evaluación cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por alumnado con necesidades educativas especiales o con algún tipo de discapacidad que lo precisen, teniendo en cuenta los informes de evaluación psicopedagógica. De igual forma establece que la adecuación de los procesos de evaluación a las adaptaciones metodológicas de las que haya podido ser objeto el alumnado con discapacidad que garanticen su accesibilidad a las pruebas de evaluación, teniendo en cuenta los informes de evaluación psicopedagógica
En atención a la referida Normativa, y en el supuesto de presentarse algún caso de alumno con este tipo de necesidades, circunstancia que no se da en este momento, el equipo docente del Módulo trabajará en colaboración con el Departamento de Orientación del Instituto para adaptar los criterios, los procedimientos y los medios de evaluación en consonancia a la información recogida  en los informes de evaluación física y psicopedagógica de este alumnado. 

11. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS

Entre los materiales y recursos a disposición del proceso de enseñanza-aprendizaje cabe destacar los siguientes:

· Empresa Simulada, mediante el Programa de simulación SEFED.
· Recursos convencionales: pizarra, calculadoras de mano y materiales impresos realizados por el profesor (apuntes y mapas conceptuales). Formularios, documentación  y modelos administrativos.

· Medios audiovisuales: vídeo retroproyector de aula. 

· Informáticos: ordenadores fijos para los alumnos con conexión inalámbrica a Internet, programas informáticos licenciados por el Centro y Software gratuito como hojas de cálculo, procesadores de texto de Open Office y calculadoras financieras disponibles en Internet. Se pone a disposición de los alumnos del Módulo de Tratamiento de la Documentación Contable la página web  Winfor4 [www.winfor4.tk] en la cual pueden realizar consultas sobre temas de actualidad económica y empresarial y desde la cual, de igual forma, se pueden efectuar descargas de documentación o de aplicaciones informáticas que van a ser utilizadas en el aula en la realización de las actividades o en el domicilio de los alumnos. De igual forma, los alumnos del módulo pueden realizar consultas sobre dudas y ampliación de contenidos, vía mensajería instantánea, con el profesor gracias al servicio chat de Gmail [Google].
12. EVALUACIÓN DE LA PRÁCTICA DOCENTE

La propia práctica docente debe ser evaluada teniendo en cuenta los resultados obtenidos por el alumnado en el proceso de evaluación continua, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente. Se procederá a la realización de esta evaluación mediante la aplicación de la plantilla, que figura como  Anexo I de esta Programación Didáctica, elaborada por Concepción Paredes y Antonio Ballester y que se adapta a las necesidades de autoevaluación para el módulo de Productos y Servicios Financieros y de Seguros.
De igual forma, y al alcanzar la mitad del curso escolar y al finalizar el mismo, los alumnos del módulo cumplimentarán una encuesta  mediante la cual evaluarán la práctica docente y el grado de adecuación de los contenidos impartidos a sus expectativas. Incorpora, lógicamente, un apartado de propuestas de mejora (Anexo II). Esta encuesta se desarrolla vía telemática  utilizando, para ello, los formularios de Google Docs. Los  resultados más significativos se dan a conocer, de forma gráfica, a través de la página web http://www.winfor4.tk/
ANEXO I

EVALUACIÓN DE LA PRÁCTICA DOCENTE

CUESTIONARIO AL PROFESOR

Módulo: EMPRESA EN EL AULA
DIMENSIONES:

1. Adecuación de los objetivos, contenidos y criterios/indicadores para la evaluación a las características y necesidades de los alumnos
	INDICADORES
	1
	2
	3
	4

	1
	He hecho una prueba para realizar la evaluación inicial.
	
	
	
	

	2
	He adaptado los objetivos, contenidos y criterios/indicadores para la evaluación a las características y necesidades de los alumnos después de la evaluación inicial
	
	
	
	

	3
	He dado a conocer a los alumnos los criterios/indicadores para la evaluación y los criterios de calificación, incluidos los de la prueba extraordinaria
	
	
	
	

	4
	Realizo adaptaciones curriculares necesarias a los alumnos con necesidades educativas especiales.
	
	
	
	


1. Nunca

2  A veces
3. Frecuentemente

4. Siempre 


2. Aprendizajes alcanzados por el alumnado

	INDICADORES
	1
	2
	3
	4

	1
	Los resultados alcanzados por el alumnado mejoran los logrados en la evaluación anterior.
	
	
	
	

	2
	Como consecuencia de los resultados de la evaluación se modifican las estrategias didácticas para favorecer la motivación del alumnado.
	
	
	
	

	3
	Corrijo y explico los trabajos y actividades de los alumnos y doy pautas para la mejora de sus aprendizajes.
	
	
	
	

	4
	Uso la revisión de las actividades realizadas con los alumnos para que éstos puedan aprender de sus fallos.
	
	
	
	


1. Nunca

2  A veces
3. Frecuentemente

4. Siempre 


3. Medidas de individualización de la enseñanza con especial atención a las medidas de apoyo y refuerzo utilizadas.

	INDICADORES
	1
	2
	3
	4

	1
	Analizo individualmente con los alumnos sus niveles de conocimiento y su proceso, dándoles pautas a seguir para superar sus dificultades.
	
	
	
	

	2
	Propongo actividades variadas de refuerzo y ampliación que se ajusten a los distintos niveles de conocimiento dentro del aula.
	
	
	
	

	3
	Utilizo una metodología con recursos variados y promuevo el uso de estrategias de cooperación entre ellos. 
	
	
	
	

	4
	Realizo adaptaciones curriculares significativas y no significativas en función de las necesidades individuales de los alumnos.
	
	
	
	

	5
	Colaboro con el departamento de Orientación a la hora de realizar adaptaciones significativas y detectar problemas de aprendizaje, etc. 
	
	
	
	


1. Nunca

2  A veces
3. Frecuentemente

4. Siempre 


4. La programación y su desarrollo y, en particular, las estrategias de enseñanza, los procedimientos de eva​luación del alumnado, la organización del aula y el aprovechamiento de los recursos del centro.

	INDICADORES
	1
	2
	3
	4

	1
	Favorezco la motivación de los alumnos con respecto a la materia que imparto, partiendo de sus experiencias y utilizando diferentes recursos.
	
	
	
	

	2
	Compruebo que los alumnos han comprendido la tarea que tiene que realizar: haciendo preguntas o verbalizando el proceso… 
	
	
	
	

	3
	Las relaciones que establezco con mis alumnos dentro del aula, son correctas, fluidas y no discriminatorias.
	
	
	
	

	4
	Estructuro y organizo los contenidos dando una visión general de cada tema (mapas conceptuales, esquemas, etc.)
	
	
	
	

	5
	Llevo una idea previa de cómo distribuir espacios y tiempos de la clase.
	
	
	
	

	6
	Utilizo recursos didácticos variados (audiovisuales, informáticos, etc.) para la presentación de contenidos.
	
	
	
	


1. Nunca

2  A veces
3. Frecuentemente

4. Siempre 


5. Idoneidad de la metodología y de los materiales curriculares.

	INDICADORES
	1
	2
	3
	4

	1
	Cuando inicio una unidad didáctica la relaciono con los conocimientos anteriores para procurar aprendizajes significativos.
	
	
	
	

	2
	Comunico la finalidad de los aprendizajes, su importancia y su aplicación real.
	
	
	
	

	3
	Durante la enseñanza expositiva planteo preguntas para ver si han comprendido la información y pongo ejemplos de la vida diaria.
	
	
	
	

	4
	Completo la exposición de contenidos con técnicas de investigación que faciliten la autonomía de los alumnos.
	
	
	
	


1. Nunca

2  A veces
3. Frecuentemente

4. Siempre 


6. Coordinación con el resto de profesores de cada grupo y en el seno del departamento 

	INDICADORES
	1
	2
	3
	4

	1
	Me coordino con otros profesores del Ciclo Formativo para modificar y/o adaptar contenidos, actividades, metodología, etc; a los diferentes ritmos y posibilidades de aprendizaje.
	
	
	
	

	2
	Se reúne el departamento todas las semanas.
	
	
	
	

	3
	Me coordino con los tutores.
	
	
	
	

	4
	El equipo docente del Ciclo toma acuerdos  y los lleva a la práctica.
	
	
	
	


1. Nunca

2  A veces
3. Frecuentemente

4. Siempre 


ANEXO II  

  Encuesta de satisfacción
EMPRESA EN EL AULA


	Este cuestionario es anónimo y servirá para introducir mejoras en la asignatura de cara al próximo curso. La medida de tu franqueza será la medida de la utilidad de esta encuesta. Gracias. 

                                              Curso *[image: image5.wmf]


1. Las clases y los temas que se han dado han tenido un desarrollo claro y ordenado

· [image: image6.wmf] Bastante de acuerdo

· [image: image7.wmf] De acuerdo

· [image: image8.wmf] Poco de acuerdo

· [image: image9.wmf] Nada de acuerdo
2. El uso que ha hecho el profesor de la pizarra y del ordenador en clase ha ayudado a las explicaciones

· [image: image10.wmf] Bastante de acuerdo

· [image: image11.wmf] De acuerdo

· [image: image12.wmf] Poco de acuerdo

· [image: image13.wmf] Nada de acuerdo
3. El material facilitado por el profesor ha sido un buen complemento para las explicaciones de clase
· [image: image14.wmf] Bastante de acuerdo

· [image: image15.wmf] De acuerdo

· [image: image16.wmf] Poco de acuerdo

· [image: image17.wmf] Nada de acuerdo
4. La página web [winfor4.weebly.com] ha resultado útil para el Módulo
· [image: image18.wmf] Bastante de acuerdo

· [image: image19.wmf] De acuerdo

· [image: image20.wmf] Poco de acuerdo

· [image: image21.wmf] Nada de acuerdo
5. El número de pruebas (actividades y pruebas escritas) ha sido el adecuado

· [image: image22.wmf] Bastante de acuerdo

· [image: image23.wmf] De acuerdo

· [image: image24.wmf] Poco de acuerdo

· [image: image25.wmf] Nada de acuerdo
6. Los criterios de evaluación y corrección han sido dados a conocer por el profesor

· [image: image26.wmf] Bastante de acuerdo

· [image: image27.wmf] De acuerdo

· [image: image28.wmf] Poco de acuerdo

· [image: image29.wmf] Nada de acuerdo
7. El profesor ha sido justo en las calificaciones

· [image: image30.wmf] Bastante de acuerdo

· [image: image31.wmf] De acuerdo

· [image: image32.wmf] Poco de acuerdo

· [image: image33.wmf] Nada de acuerdo
8. Mis calificaciones se corresponden con el esfuerzo que he dedicado al Módulo
· [image: image34.wmf] Bastante de acuerdo

· [image: image35.wmf] De acuerdo

· [image: image36.wmf] Poco de acuerdo

· [image: image37.wmf] Nada de acuerdo
9. El profesor ha logrado hacer atractivo el Módulo
· [image: image38.wmf] Bastante de acuerdo

· [image: image39.wmf] De acuerdo

· [image: image40.wmf] Poco de acuerdo

· [image: image41.wmf] Nada de acuerdo
10. La actitud del profesor ha sido, en general, cercana a los alumnos

· [image: image42.wmf] Bastante de acuerdo

· [image: image43.wmf] De acuerdo

· [image: image44.wmf] Poco de acuerdo

· [image: image45.wmf] Nada de acuerdo
11. El profesor ha estado disponible para las consultas de los alumnos

· [image: image46.wmf] Bastante de acuerdo

· [image: image47.wmf] De acuerdo

· [image: image48.wmf] Poco de acuerdo

· [image: image49.wmf] Nada de acuerdo
12. El ambiente general de clase ha sido adecuado para el estudio

· [image: image50.wmf] Bastante de acuerdo

· [image: image51.wmf] De acuerdo

· [image: image52.wmf] Poco de acuerdo

· [image: image53.wmf] Nada de acuerdo
13. ¿Qué ha sido, para ti, lo mejor del Módulo?

[image: image54.wmf]




14. ¿Y lo peor?
[image: image55.wmf]




15. ¿Deseas hacer alguna sugerencia? Colabora en la mejora del Módulo
[image: image56.wmf]
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