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1. CONTEXTUALIZACIÓN 
	FAMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN


	CICLO FORMATIVO: GESTIÓN ADMINISTRATIVA


	TÍTULO Y ENSEÑANZAS MÍNIMAS: RD 1631/2009, de 30 de octubre (BOE 1/12/09)


	CURRÍCULO DEL TÍTULO: Orden de 26 de julio de 2010 (BOA 23/08/10)


	MÓDULO:  EMPRESA EN EL AULA

	

	CÓDIGO:  0446
	NIVEL: GM


	DURACIÓN: 147 horas
	HORAS SEMANALES: 7


	CURSO: 2º
	CURSO ACADÉMICO: 2014-2015


	PROFESORES: Ana Berta Cantero Rebollo; Javier Rasal Aznar


Competencia general del título:


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.

Unidades formativas del módulo: 
— UF0446_13 Organización de la empresa. La Dirección General.

— UF0446_23 El Departamento de Administración.

— UF0446_33 El Departamento Comercial
2. OBJETIVOS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN

OBJETIVOS GENERALES

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

· Transmitir información entre las distintas áreas y a clientes internos y externos de la empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicación.

· Organizar la información explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informáticos previstos.

· Elaborar documentación administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.

· Realizar las actividades derivadas de la política comercial, identificando las funciones del departamento de ventas y compras.

· Atender las incidencias identificando criterios y procedimientos de resolución de problemas y reclamaciones.

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

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Señalar las características internas y externas de la empresa creada en el aula. 

· Reconocer los elementos que constituyen la red logística de la empresa creada: proveedores, clientes, sistemas de producción y/o comercialización, almacenaje, y otros.

· Identificar los procedimientos de trabajo en el desarrollo del proceso productivo o comercial.

· Relacionar las características del mercado, tipo de clientes y proveedores y su posible influencia en el desarrollo de la actividad empresarial.

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

· Integrar en la empresa creada en el aula, describiendo su relación con el sector, su estructura organizativa y las funciones de cada departamento.

· Utilizar la forma y técnicas adecuadas en la atención y asesoramiento a clientes internos y externos con la empresa.

· Mantener una actitud correcta en la atención y asesoramiento a clientes internos y externos con la empresa.
· Transmitir la información de forma clara y precisa.

· Utilizar el tratamiento protocolario adecuado.

· Identificar emisor y receptor en una conversación telefónica o presencial.

· Reconocer al remitente y destinatario en comunicaciones escritas recibidas.

· Registrar la información relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestión de la relación con el cliente.
· Aplicar técnicas de negociación básicas con clientes y proveedores.

· Aplicar procedimientos adecuados para la obtención de información necesaria en la gestión de control de calidad del servicio prestado.

· Tramitar correctamente la información ante la persona o departamento de la empresa que corresponda.

· Aplicar las técnicas de organización de la información.

· Analizar y sintetizado la información suministrada.

· Manejar como usuario la aplicación informática de control y seguimiento de clientes, proveedores y otros.

· Emplear las técnicas de archivo manuales e informáticas pre-decididas.

· Ejecutar las tareas administrativas del área de aprovisionamiento de la empresa.

· Realizar las tareas administrativas del área comercial de la empresa.

· Formalizar las tareas administrativas del área de recursos humanos de la empresa.

· Ejecutar las tareas administrativas del área de contabilidad de la empresa.

· Hacer las tareas administrativas del área fiscal de la empresa.

· Aplicar la normativa vigente.

· Elaborar y/o actualizar el catálogo de productos de la empresa.

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

· Elaborar y/o actualizar las fichas de los clientes.

· Preparar listas de precios.

· Confeccionar ofertas.

· Identificar los canales de comercialización más frecuentes en la actividad específica.

· Reconocer la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones.

· Indicar la documentación que se utiliza para recoger una reclamación.

· Aplicar técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo.

· Buscar y proponer soluciones a la resolución de los problemas.

· Seguir el proceso establecido para una reclamación.

· Verificar que el proceso de reclamación se ha seguido íntegramente.

· Mantener una actitud de respeto al profesor-gerente y a los compañeros.

· Cumplir las órdenes recibidas.

· Mantener una comunicación fluida con los compañeros.

· Exponer opiniones y puntos de vista ante una tarea.

· Valorar la organización de la propia tarea.

· Complementar el trabajo entre los compañeros.

· Transmitir la imagen de la empresa.

· Realizar cada tarea con rigurosidad y corrección para obtener un resultado global satisfactorio

· Respetar las normas establecidas y la cultura empresarial.

· Mantener una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando iniciativa emprendedora.
OBJETIVOS MÍNIMOS 

· Conocer e identificar las características y elementos que constituyen la empresa, y los procedimientos de trabajo.

· Saber transmitir la información de forma clara, precisa y adecuada, cuidando la atención al cliente.

· Ejecutar las tareas administrativas de las diferentes áreas de la empresa de forma correcta y aplicando las normas vigentes.

· Identificar los canales de comercialización más frecuentes en la actividad de la empresa.

· Saber resolver los problemas o reclamaciones que puedan plantearse en la actividad de la empresa, manteniendo una relación adecuada con todos los componentes del grupo
3. CONTENIDOS
1. CREACIÓN Y PUESTA EN MARCHA DE LA EMPRESA

2. ORGANIZACIÓN POR DEPARTAMENTOS

3. LANZAMIENTO DE LA EMPRESA AL MERCADO

4. EL DEPARTAMENTO DE ALMACÉN

5. EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

6. EL DEPARTAMENTO DE VENTAS Y MARKETING
7. EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

8. EL DEPARTAMENTO DE TESORERÍA

9. EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CONTENIDOS MÍNIMOS

· Conocer las características del proyecto de la empresa en el aula, en cuanto a actividad y estructura, y saber definir los diferentes puestos y tareas dentro de la organización de la empresa.

· Transmitir  la información en la empresa en el aula, a través de una buena atención al cliente y una adecuada comunicación en cualquiera de sus formas.

· Organizar la información en la empresa, utilizando los tipos de archivo y registro más adecuado en cada caso.

· Elaborar y gestionar la documentación administrativa relacionada con cualquiera de las áreas que se desarrollan en la empresa en el aula.

· Desarrollar las actividades de la política comercial de la empresa en el aula, trabajando las variables de marketing mix y las técnicas de venta más adecuadas en cada momento.

· Atender las incidencias y resolver los problemas que puedan surgir en la empresa en el aula, fundamentalmente las relacionadas con posibles reclamaciones y quejas.

· Trabajar en equipo para poder conseguir los objetivos y proyectos, dentro de una planificación conjunta y toma de decisiones común.
4. DISTRIBUCIÓN TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS

	TRIMESTRE
	DENOMINACIÓN DE CADA UNIDAD DE TRABAJO
	HORAS

	1º 


	· Presentación modulo 
· Creación y puesta en marcha de la empresa. 
· Pruebas de calificación

· Organización por departamentos.

· Lanzamiento de la empresa al mercado.

· Departamento de Almacén.

· Departamento de Compras.

· Departamento de Ventas y Marketing
· Departamento de Contabilidad.

· Departamento de gestión de Tesorería.

· Departamento de Recursos Humanos.
· Pruebas de calificación
Simulación de las diferentes unidades de trabajo durante todo el curso. 


	1
20

2

52


	2º


	
	70
2


5. METODOLOGÍA DIDÁCTICA

El proceso de aprendizaje de este módulo se basa en una metodología constructiva, basada en el saber hacer, y consiste en, partiendo de  los conocimientos previos del alumno, realizar actividades de forma individual y en grupo que faciliten el auto-aprendizaje, la iniciativa del alumno, y la aplicación de los conocimientos adquiridos en otros módulos.

Se realizará mediante la creación de departamentos funcionales que trabajan de forma simultánea en una empresa virtual dentro del aula, manteniendo relaciones comerciales con otras empresas simuladas. Se logrará así el desarrollo de capacidades de comprensión y análisis, de relación y de búsqueda de manejo de información, conectando el aula con el mundo real, las empresas, las instituciones financieras y los organismos administrativos que conforman el entorno profesional de trabajo. 
La forma de trabajo es la siguiente: 
a) Definición de la empresa. Se definirán aquellos aspectos que son necesarios antes de empezar la Simulación de una empresa real.

b) Trabajo en Simulación. Los alumnos se dividen en grupos cooperativos y trabajan por departamentos dentro de esa empresa.
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar las funciones que realiza un auxiliar administrativo de manera integrada y en un contexto real, además de algunas funciones propias del área comercial de la empresa. Se pretende que el alumno 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 creada para este propósito.

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.

La formación del módulo contribuye a alcanzar todos los objetivos generales del ciclo formativo y todas las competencias del título. Es por ello, por lo que se prestará atención prioritaria a las actitudes demostradas y el trabajo desarrollado en el aula, tanto a nivel individual como grupal 
Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre:

· Análisis de los conocimientos previos de los alumnos. 

· Exposición inicial de los profesores con el fin de proporcionar una visión global de la tarea a abordar, explicando conceptos y procedimientos a desarrollar.
· 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.
· Puesta en común de los grupos  en la que se comentarán las líneas de investigación seguidas, dificultades encontradas, posibles errores, etc. 
6. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN

La evaluación de los alumnos se realizará tomando como referencia las capacidades terminales y criterios de evaluación establecidos en el módulo. Los criterios de evaluación establecen el nivel aceptable de consecución de la capacidad correspondiente y, en consecuencia, los resultados mínimos que deben ser alcanzados en el proceso de enseñanza-aprendizaje.
Para obtener una calificación positiva, será requisito imprescindible participar de forma activa en el desarrollo del programa, llevando a cabo  las acciones correspondientes en cada uno de los departamentos y realizando la búsqueda de información y los ejercicios previos de preparación y  puesta en marcha de la empresa simulada.
Partimos de una evaluación continua que se irá valorando a lo largo de las dos sesiones legalmente establecidas y por medio de diferentes pruebas, tanto de conocimientos como de realización práctica, y que serán ponderadas de forma distinta según el momento de la evaluación. También se tendrá en cuenta la actitud de colaboración con el grupo, el deseo de aprender y el interés por el adecuado progreso en el trabajo de simulación. 

Para facilitar el aprendizaje de los alumnos, y como procedimiento para su evaluación, se llevará un seguimiento y control del  trabajo realizado, dejando constancia escrita de los procesos llevados a cabo. 
Para poder aplicar el proceso de evaluación continua se requiere la asistencia del alumnado, al menos, al 85% del total de las clases y actividades programadas. Si no se alcanza dicho porcentaje de asistencia, el alumno/a será evaluado mediante una prueba global que se celebrará a final de curso, y la presentación de un trabajo de simulación que recogerá el desarrollo de las tareas administrativas trabajadas a lo largo del curso.


El alumno deberá:

· Identificar las características y elementos de la red logística de la empresa.

· Saber transmitir la información, trabajar en equipo y reconocer y valorar las aportaciones de miembro del grupo.

· Realizar actividades relacionadas con la venta y el marketing. 

· Identificar los procedimientos de trabajo del proceso comercial.

· Aplicar técnicas de archivo manuales.

· Elaborar la documentación administrativa de la empresa relacionada con los distintos departamentos.
7. CRITERIOS DE CALIFICACIÓN


Los criterios de evaluación son el referente del grado de consecución de los objetivos planteados.  Los criterios  están basados en lo establecido en el R.D. del título, que se concretan en la programación didáctica, expresando de manera explícita y precisa los resultados de aprendizaje mínimos exigibles para superar el correspondiente módulo profesional. 

La evaluación formativa va acompañando todo el proceso de enseñanza con un objetivo orientador y auto-corrector y proporcionando información constante sobre si el proceso se adapta a las posibilidades de los alumnos, permitiendo si fuera necesario, una mayor secuenciación de las actividades.
El proceso de evaluación del alumno será continuo a lo largo de las dos sesiones legalmente establecidas, coincidiendo normalmente con el final de los trimestres naturales. 

La nota de la 1ª evaluación se obtendrá aplicando los siguientes porcentajes:

· Pruebas individuales teórico-prácticas: 70%

· Trabajos realizados: 30%

Los criterios de calificación de cada prueba figurarán siempre escritos en la propia prueba, y si es necesario obtener una puntuación mínima en alguna de las dos partes. Para que medien los trabajos o pruebas, el alumno deberá sacar al menos 4 puntos. 

En la puntuación de los trabajos, que se realizarán principalmente en clase,  se tendrá en cuenta:

· La entrega en la fecha indicada.

· La adecuada presentación y redacción.

· La precisión en los cálculos y la aplicación de la normativa vigente.

· La agilidad e independencia en la búsqueda de información más adecuada.

· La dificultad en su elaboración.

Si para algún trabajo más específico o determinado fuera necesario incluir otros aspectos para su valoración, se indicará previamente a ser realizados. 

La nota correspondiente a la 2ª evaluación se obtendrá aplicando los siguientes porcentajes:  
· Pruebas individuales teórico-prácticas: 50%

· Trabajo realizado en los departamentos: 40%

· Actitud del alumno frente al trabajo diario: 10%

Los alumnos, en el desarrollo de la empresa simulada, realizarán anotaciones de las actividades efectuadas día a día en los diferentes departamentos, lo cual permitirá hacer la valoración numérica de su aprendizaje. Dicha valoración vendrá recogida en una tabla individual que permitirá agrupar la calificación obtenida en cada departamento.

Para obtener una calificación positiva en cada una de las evaluaciones, se deberá alcanzar una puntuación de 5 o superior. En el  caso de que la nota resultante tenga decimales, se redondeará a la unidad siguiente si las décimas igualan o superan el 6, en caso contrario, será la unidad entera inferior. Este redondeo no se aplica en el intervalo [4-5).

La calificación del módulo profesional se formulará en cifras de 1 a 10, siendo la evaluación positiva con una nota igual o superior a 5 puntos y resultará de la media ponderada de las notas de las dos evaluaciones, 40% y 60% respectivamente, sin efectuar el redondeo. A esa media sí se le aplicará el redondeo antes mencionado.

Para superar las diferentes unidades formativas, el alumno/a deberá obtener una calificación positiva en las unidades de trabajo que la forman. Cada trabajo o prueba que se realice se asociará a la unidad formativa correspondiente. 
UF-0446_13 Organización de la empresa. La Dirección General. (U- 1, 2, 3)

UF-0446_23 El Departamento de Administración. (U – 7, 8, 9)

UF-0446_33 El Departamento Comercial. (U – 4, 5, 6)
8. ACTIVIDADES DE RECUPERACION


La recuperación es una parte más del proceso de enseñanza-aprendizaje. Se iniciará cuando se detecte la deficiencia en el alumnado, sin esperar al suspenso, realizando con él actividades complementarias de refuerzo y apoyándole en aquellos puntos donde presente deficiencias.

En aquellos casos en que el proceso de aprendizaje no sea progresivo, es decir, cuando los alumnos no logren la superación de las deficiencias y fallos detectados y por tanto no hayan alcanzado una valoración suficiente en la evaluación final, se establecerán actividades específicas de recuperación.

Los alumnos/as que no hayan superado alguna evaluación, realizarán una prueba de recuperación de los contenidos teórico-prácticos impartidos en la misma, y que se desarrollará en la prueba de recuperación final ordinaria.


Cuando el módulo no se supere en la convocatoria ordinaria, se podrá recuperar en la extraordinaria. El alumno deberá presentarse a las unidades formativas no aprobadas,  realizando un trabajo de simulación donde se desarrollarán las tareas administrativas efectuadas en el curso, y una prueba objetiva sobre los contenidos. 

La asistencia a clase es obligatoria. El número de faltas de asistencia que determina la pérdida del derecho a la evaluación continua es como máximo del 15% respecto a la duración total del módulo profesional, tal como se refleja en el proyecto curricular del ciclo formativo, siguiendo la Orden de 26 de octubre de 2009, que regula la matriculación, evaluación y  acreditación académica del alumno de Formación Profesional en Aragón. 

A final de curso, en evaluación ordinaria, los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluación continua,  tendrán la oportunidad de realizar una prueba objetiva de todas las evaluaciones, además del trabajo de simulación,  para tratar de superar los objetivos del currículo. Si no consigue superarlos,  tiene derecho a ser evaluado en periodo extraordinario en iguales condiciones que el resto de alumnos que pudiesen no haber superado el módulo. 
9. ADAPTACIÓN A LA DIVERSIDAD

En el establecimiento de medidas para  la atención a la diversidad se estará en lo establecido en el Decreto 217/2000, de 19 de diciembre (BOA 27 de diciembre), del Gobierno de Aragón, de atención al alumnado con necesidades educativas especiales y en la Orden de 25 de junio de 2001, (BOA 6 de julio), del Departamento de Educación y Ciencia, por la que se regula la acción educativa para el alumnado que presenta necesidades educativas especiales derivadas de condiciones personales con discapacidad física, psíquica  o sensorial o como consecuencia de una sobre dotación intelectual.
Las actividades y materiales se adecuarán a las características individuales de los alumnos, sin renunciar a la adquisición de las capacidades terminales de todos los estudiantes ni a la consecución del perfil profesional en la competencia general del ciclo.
10. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS
· Programa SEFED. Simulación de empresas con finalidades educativas.

· Libros de consulta:

·  “Empresa en el aula” de  la editorial McGraw Hill.

· “Empresa en el Aula” de  la editorial Editex.

· Fotocopias: Apuntes y actividades complementarias o de refuerzo

· Ordenadores con conexión a Internet.

· Aplicaciones informáticas generales (procesador de texto, hoja de cálculo, base de datos, presentaciones, antivirus).

· Webs de organismos oficiales.

· Impresora y escáner.
· Cañón de proyección.
· Carpetas, documentos y registros.

· Material de oficina diverso.

· Normativa contable, fiscal y laboral.

· Sala multiusos para conferencias, exposiciones y debates.
· Biblioteca.
· Dispositivos de almacenamiento.

11.  TEMAS TRANSVERSALES

A lo largo de todas las unidades de trabajo se han de trabajar de forma relacional los temas transversales. Siendo los siguientes los que hemos de tener más presentes:

· Educación Moral y Cívica.

· Educación para la Paz, la Solidaridad y los Derechos Humanos.

· Educación para la Salud.

· Educación para la Igualdad entre los Sexos.

· Educación Ambiental.

· Educación Afectivo-Sexual.

· Educación del Consumidor.

· Educación Vial.

· Educación para la Interculturalidad.

· Educación para el Desarrollo.

· Educación para los Medios de Comunicación.

12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Las recogidas en la Programación General Anual.
13. PLAN DE CONTINGENCIA
Si la ausencia de la profesora/profesor se produce en las horas en las que no existe apoyo, los alumnos realizarán tareas de refuerzo que serán complementarias a las actividades administrativas que se realizan en el proceso de simulación, las cuales serán facilitadas por los profesores del módulo de forma previa.

A partir del primer mes de clase, la metodología y las actividades se realizan en colaboración con la FUNDACIÓN INFORM y el uso del programa SEFED, simulando el  funcionamiento cotidiano de una empresa, por lo tanto los alumnos pueden trabajar de forma autónoma conociendo ellos mismos las tareas que tienen que realizar y el proceso que deben seguir, anotando en su cuaderno de diario las actividades realizadas.
14. PUBLICIDAD DE LA PROGRAMACIÓN



A comienzo de curso se informará a los alumnos sobre los siguientes aspectos de la programación:

· Objetivos, contenidos y criterios de evaluación.

· Contenidos mínimos exigibles para obtener una calificación positiva.

· Procedimientos e instrumentos de evaluación.

· Criterios de calificación.


Esta información se pondrá a disposición de los alumnos en su aula correspondiente mediante un extracto simplificado de la programación.


En cualquier caso, se pondrá a disposición del alumnado la programación completa por si se requiere, bien en la secretaría del centro, en la página Web del instituto, o en el departamento.

La Almunia,  a 30 de Septiembre de 2014
Fdo.: Ana Berta Cantero Rebollo
Javier Rasal Aznar
