- PROGRAMACION DEL MODULO DE Pany J—
G@ZUIP FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO w resT
CICLO ADMINISTRACION Y FINANZAS | CURSO 16/17 Fiégén;

Introduccion

El médulo 0660 Formacién en centros de trabajo se encuadra dentro de las ensefianzas del Ciclo
Formativo de Grado Superior que capacitan para obtener el titulo de Técnico Superior en Administracion
y Finanzas.

Duracion: 370 horas.
Obijetivos generales

a) Complementar la adquisicion de competencias profesionales propias de cada titulo conseguidas en el
centro educativo, mediante la realizacién de un conjunto de actividades de formacidn identificadas entre
las actividades productivas del centro de trabajo.

b) Adquirir una identidad y madurez profesional motivadoras para el aprendizaje a lo largo de la vida y
para las adaptaciones a los cambios de las necesidades de cualificacion.

¢) Completar lo conocimientos relacionados con la produccidn, la comercializacion, la gestion econdmica
y el sistema de relaciones socio laborales de las empresas, con el fin de facilitar su insercion laboral.

d) Evaluar los aspectos mas relevantes de la profesionalidad alcanzada por el alumno en el centro
educativo y acreditar los aspectos requeridos en el empleo que no pueden verificarse por exigir
situaciones reales de trabajo.

A. Resultados de aprendizaje, y criterios de evaluacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. Identifica la estructura y organizacion de la empresa, relacionandolas con el tipo de servicio que
presta.
CRITERIOS DE EVALUACION
a. Se ha identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de cada area de la
misma.
b. Se ha comparado la estructura de la empresa con las organizaciones empresariales tipo existentes
en el sector
c. Se han relacionado las caracteristicas del servicio y el tipo de clientes con el desarrollo de la
actividad empresarial.
d. Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la prestacion de servicio.
e. Se han valorado las competencias necesarias de los recursos humanos para el desarrollo éptimo
de la actividad.
f. Se havalorado la idoneidad de los canales de difusién més frecuentes en esta actividad.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
2. Aplica habitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional de acuerdo con las
caracteristicas del puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos en la empresa.
CRITERIOS DE EVALUACION
a. Se han reconocido y justificado:
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e Ladisponibilidad personal y temporal necesarias en el puesto de trabajo.
e Las actitudes personales (puntualidad y empatia, entre otras) y profesionales (orden,
limpieza y responsabilidad, entre otras) necesarias para el puesto de trabajo.
e Los requerimientos actitudinales ante la prevencion de riesgos en la actividad
profesional.
e Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad profesional.
e Las actitudes relacionales con el propio equipo de trabajo y con las jerarquias
establecidas en la empresa.
e Las actitudes relacionadas con la documentacion de las actividades realizadas en el
ambito laboral.
e Las necesidades formativas para la insercion y reinsercion laboral en el &mbito
cientifico y técnico del buen hacer del profesional.
Se han identificado las normas de prevencion de riesgos laborales y los aspectos fundamentales
de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales de aplicacién en la actividad profesional.
Se han puesto en marcha los equipos de proteccion individual segin los riesgos de la actividad
profesional y las normas de la empresa.
Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las actividades desarrolladas.
Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstaculos el puesto de trabajo o el &rea
correspondiente al desarrollo de la actividad.
Se ha responsabilizado del trabajo asignado interpretando y cumpliendo las instrucciones
recibidas.
Se ha establecido una comunicacion eficaz con la persona responsable en cada situacion y con
los miembros del equipo.
Se ha coordinado con el resto del equipo comunicando las incidencias relevantes que se
presenten.
Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptacion a los cambios de
tareas.
Se ha responsabilizado de la aplicacion de las normas y procedimientos en el desarrollo de su
trabajo.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. Elabora y tramita todo tipo de documentos relacionados con las areas administrativas de la empresa,
empleando medios, equipos e instrumentos de control, segin los procedimientos de la empresa y el

sector.

CRITERIOS DE EVALUACION

a.
b.

Se han detectado las necesidades de comunicacion de los diferentes procesos de trabajo.

Se han identificado los equipos e instrumentos para la elaboracion y el seguimiento de la
documentacion.

Se ha interpretado el contenido de los documentos o las gestiones de inicio de la tarea para
documentarlos segun procedimientos.

Se ha verificado el cumplimiento de la normativa aplicable.

Se ha verificado el cumplimiento de la peticion de compra y los requisitos establecidos para las
materias primas solicitadas.

Se ha acomodado el estilo y medio de la comunicacion y la documentacidn al cliente o instancia
demandante del producto o servicio.

Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados con la atencion al cliente y la gestion de la
calidad

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4. Realiza la gestion de procesos administrativos de todos los &mbitos de la empresa, proponiendo lineas
de actuacion y supervisando las tareas del equipo a su cargo.
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CRITERIOS DE EVALUACION

a. Se han deducido las necesidades de actuacién con respecto a los procesos periddicos y no
periddicos relacionados con la administracion de la empresa u organismo.

b. Se han tenido en cuenta las posibles necesidades de coordinacion con el resto del equipo de
administracién y otros departamentos.

c. Se han determinado los procedimientos intermedios de documentacién y tramitacion, teniendo
en cuenta las necesidades de los procesos administrativos.

d. Se han determinado los procesos, buscando una utilizacion racional de los recursos materiales y
energéticos.

e. Se han relacionado y determinado las necesidades previas al desarrollo de las diversas fases y

técnicas propias de la gestion integral de la administracion.

f.  Se han determinado las posibles medidas de correccion en funcion de los resultados obtenidos.
Se han caracterizado y realizado las valoraciones de costes de las diferentes actuaciones

administrativas para decidir o proponer a sus superiores entre varias alternativas.

B. Distribucion temporal Este médulo se realizara en el ultimo trimestre del 2° curso.

e Laduracién del mismo sera de 370 horas.

e El horario diario del alumno sera el fijado por la empresa en la que realice las practicas.

e Los dias festivos que aparezcan en el calendario escolar deberéan ser tratados como festivos para
los alumnos por parte de las empresas (los festivos en el calendario escolar no estan cubiertos
por el seguro), no siendo contados en el computo de las 370 horas.

e Losdias de visita al IES GALLICUM computaran dentro de las 370 horas.

| C. Metodologia didacticalLa metodologia seré la que en cada momento Yy situacion indique el tutor de

la empresa, que seguird los procedimientos legales y de empresa que estén vigentes en la fecha de la
realizacién de las précticas.

D. Procedimientos de evaluacion del aprendizaje de los alumnos y actividades de recuperacion

para los alumnos pendientes.La evaluacion se realizara a partir de:

- Lavaloracion del tutor/a de la empresa.
- El cuadernillo de trabajo a rellenar por el alumnado.
- El seguimiento por parte del profesor/a tutor/a.

Para que el alumno/a obtenga la calificacién de APTO en este mddulo sera necesario que:

La valoracién del tutor/a de la empresa sea favorable.
La cumplimentacion del cuadernillo de seguimiento de la F.C.T.
Puntualidad.
Pulcritud.

Actitud en el puesto de trabajo y hacia los compafieros de trabajo.
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e  Buen comportamiento con los clientes y proveedores.
e Realizacion de, al menos, el 60% de los contenidos de la programacion.

e Cualquier incumplimiento de alguno de los puntos anteriores podra dar lugar a la no superacion
del médulo de F.C.T. y no cumpliendo dos de los mismos se procedera a la evaluacion negativa
del médulo.

e Lano superacion del mddulo supondra pasar a la fase de recuperacién.

o Lafase de recuperacion se realizara en el primer trimestre del siguiente curso.

o Parasuperar el modulo, debera repetir en su totalidad el mismo, bien en la misma empresa, bien
en otra diferente.

e Seseguirdn las mismas directrices que en la fase ordinaria de la realizacion del mddulo.

e Elnosuperar el médulo de F.C.T. en segunda convocatoria implicara la pérdida de la posibilidad
de consecucién del ciclo.

o Todo lo anteriormente citado se complementa con los anexos de la programacion especifica para
este modulo que se envia cada curso para cada alumno y cada empresa.

o ANEXO IV - PROGRAMACION

o ANEXOV -EVALUACION

E. Materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los libros para uso de los
alumnos

Todos estos aspectos quedan a cargo de la empresa en la que realizan las practicas.

F. Medidas de atencion a la diversidad y adaptaciones curriculares para los alumnos que las
precisen

No se contemplan.

G. Plan de contingencia

No se contempla.
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H. Mecanismos de seguimiento y valoracion

e Cada quince dias, el tutor/a del Instituto se comunicara con el tutor/a de la empresa para
comentar de cuantos datos sean necesarios para saber el cumplimiento y comportamiento del
alumno que esté realizando las préacticas.

e Cada quince dias el alumnado acudira al Instituto y, con el tutor/a comprobaran los trabajos
realizados en la empresa.

I. Informacion sobre el médulo para facilitar al alumnado

e La informacion al alumnado se realizara al comenzar el curso, indicando los requisitos que se
han de cumplir para acceder al médulo de FCT.
e En el transcurso del curso, durante el segundo trimestre, se informara de las empresas
adjudicadas asi como el perfil de las mismas.
e Antes de comenzar las practicas se informara:
o Del horario de la empresa.
o Del cuaderno de seguimiento y como cumplimentarlo
o Y de todos los aspectos formales de las préacticas.



