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Introduccién

Mdédulo profesional: Simulacién empresarial
Cdédigo: 0656
Duracion: 147 horas

Este médulo profesional contiene la formacién necesaria para confeccionar un proyecto de empresa
y efectuar la gestion de la misma, de manera integrada y en un contexto real de trabajo a través de
un entorno virtual pedagdgico. En este mddulo el alumno pone en practica todos los conocimientos,
procedimientos y aptitudes adquiridas a lo largo de su proceso de aprendizaje y procede a crear y
gestionar una empresa, con sus distintos ambitos funcionales.
Esta formacion incluye aspectos como:

- Disefio, elaboracion y presentacion del plan de empresa.

— Gestiones del aprovisionamiento.

- Gestion y determinacioén de las necesidades del factor humano en la empresa.

- Ejecucién e interpretacion de la contabilidad la empresa.

- Cumplimiento de la fiscalidad de las empresas.

- Determinacion de las necesidades de inversion y financiacién de la empresa.

- Atencién al cliente.

- Venta y marketing.

- Trabajo en equipo.

- Coordinacion de las diferentes tareas y departamentos.

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

La programacion del moédulo de “Simulaciéon empresarial” ha sido redactada para el ciclo formativo
de grado superior de Administracion y Finanzas. La normativa que se ha tenido en cuenta para
elaborar esta programacion es:

- Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre por el que se establece el Titulo de
Técnico superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE
14/12/2011).

- Orden de 2 de mayo de 2013, de la Consejera de Educacion, Universidad, Cultura y
Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico Superior en Administracion
y Finanzas para la Comunidad Auténoma de Aragén. (BOA 21/05/2013).

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Objetivos generales

Los objetivos generales a alcanzar con este modulo, enunciados en el Articulo 9 de la Orden son:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su
estrategia, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

d) Analizar las posibilidades de los equipos informaticos, relacionandolas con su empleo mas eficaz
en el tratamiento de la informacién para elaborar documentos y comunicaciones.

e) Analizar la informacién disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion
empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa con la gestion
empresarial.

g) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar, registrar y
archivar comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelacion entre las &reas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar
los procesos de gestion empresarial de forma integrada.

j) Elaborar informes sobre los parametros de viabilidad de una empresa, reconocer los productos
financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de célculo financieros para
supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de viabilidad
de proyectos de inversién.

k) Preparar la documentacion, asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion,
contratacion, formacion y desarrollo de los recursos humanos.

) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral y la documentacién
derivada, para organizar y supervisar la gestion administrativa del personal de la empresa.

m) ldentificar la normativa vigente, realizar céalculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y
reconocer las técnicas y procedimientos de negociacién con proveedores y de asesoramiento a
clientes, para realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales.

n) Reconocer las técnicas de atencién al cliente/usuario, adecuandolas a cada coso y analizando
los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar las actividades
relacionadas.

) ldentificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion administrativa en la
presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que se presentan
en los procesos y en la organizacién del trabajo y de la vida personal.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando
saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacion en las
mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervisibn y comunicacion en contextos de
trabajo en grupo, para facilitar la organizacién y coordinacién de equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van a

transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia en los
procesos de comunicacion.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa
profesional, para realizar la gestion basica de una pequefia empresa o emprender un trabajo.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
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Competencias

Aparecen enunciadas en el Articulo 5 de la Orden y son las siguientes:

c) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la
empresa.

d) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacion obtenida y/o
necesidades detectadas.

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

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las areas
comercial, financiera, contable y fiscal, con una visién integradora de las mismas.

g) Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segin los procesos y procedimientos
administrativos, aplicando la nhormativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.

h) Supervisar la gestidn de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de viabilidad
de proyectos de inversién, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

i) Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa, ajustdndose a la
normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

J) Realizar la gestibn administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de
documentacién y las actividades de negociacién con proveedores, y de asesoramiento y relacion
con el cliente.

k) Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial asegurando los niveles de
calidad establecidos y ajustdndose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institucion.

I) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en diferentes
organismos y administraciones publicas, ene plazo y forma requeridos.

f) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el &mbito de su
competencia, con creatividad, innovacién y espiritu de mejora en el trabajo personal y en el de
los miembros del equipo.

m) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del
mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones
a los conflictos grupales que se presenten.

n) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando
vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacion, transmitiendo la informaciéon o
conocimientos adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que
intervienen en el &mbito de su trabajo.

0) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y
aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con
lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.

p) Realizar la gestion bésica para la creacién y funcionamiento de una pequefia empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar todos los objetivos generales del ciclo formativo y
todas las competencias del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos
del modulo versaran sobre:

- El manejo y analisis de experiencias empresariales en entornos reales o virtuales, destacando la
iniciativa emprendedora que subyace.

- Eleccion del proyecto de empresa para llevar a la practica, una vez explicado cémo se estructura un
plan de empresas.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
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- Utilizacién de los mismos documentos y canales de comunicacion que las empresas utilizan en la
realidad.

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

- Utilizaciéon de un sistema informatico en red que posibilite la realizacién de gestiones con los
organismos publicos y entidades externas en escenarios proximos a situaciones reales.

- Utilizaciéon de un sistema informatico en red que posibilite la comunicaciéon y las relaciones
comerciales con otras empresas de aula.

A. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion

Los contenidos del mdédulo se concretan en:

.- Factores de la innovacién empresarial:
= El proceso innovador en la actividad empresarial.
= Factores de riesgo en la innovacion empresarial. Las facetas del emprendedor.
= Latecnologia como clave de la innovacion empresarial.
= Lainternacionalizacion de las empresas como oportunidad de desarrollo e innovacion.
= Ayudas y herramientas para la innovacion empresarial.

.- Seleccién de la idea de negocio:
= El promotor y la idea.
— Fuentes de busqueda de ideas.
— Variables y factores de estudio.
= Seleccion de ideas de negocio.
— Cuadro de analisis DAFO: utilidad, estructura, elaboracion e interpretacion.
= El plan de empresa.
Utilidad del plan de negocio.
Estructura del plan de empresa: plan de marketing, plan de organizacion de
recursos, plan financiero y plan juridico formal.
Aspectos formales del documento.
= Andlisis de mercados.
= La actividad empresarial.
= Lacompetencia.

.- Organizacion interna de la empresa, forma juridica y recursos:
= El empresario.
= Clasificacion de empresas.
= Laforma juridica de la empresa.
— Exigencias legales, aspectos fiscales, responsabilidades y capital social.
— El empresario individual: caracteristicas y normativa asociada.
— Sociedades mercantiles: caracteristicas y normativa asociada.
Costes de constitucion y puesta en marcha.
» La organizacion funcional en la empresa.
= Responsabilidad social de la empresa.
= Asignacion de recursos.

.- Viabilidad de la empresa:
= Lainversién en la empresa.
= Lafinanciacion de la empresa.
» Fuentes de financiacion.
= Plan de viabilidad.
* Planificacion financiera.
» Analisis econémico-financiero de proyectos de empresa.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
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= Exposicién de proyectos empresariales.

.- Gestion de la documentacion de puesta en marcha de un negocio:
= Tramites generales para los diferentes tipos de empresa: Autbnoma, Cooperativa,
Sociedades civiles y comunidad de bienes y Sociedades mercantiles.
= Tramites especificos. Negocios particulares.
=  Autorizaciones, instalacion o constitucion.
= Inscripciones en registros.
= Carnés profesionales.

.- Gestion del proyecto empresarial:
= El plan de aprovisionamiento.
= Gestion comercial en la empresa.
= Gestion del marketing en la empresa.
=  Gestion de los recursos humanos.
= Gestion de la contabilidad como toma de decisiones.
=  Gestidn de las necesidades de inversion y financiacion.
= Gestidn de las obligaciones fiscales.
= Equipos y grupos de trabajo.
= Eltrabajo en equipo.
= Lacomunicacién.
- Objetivos, proyectos y plazos.
- El plan de trabajo.
- Latoma de decisiones.
- Elresultado del trabajo en equipo.
- Ventajas y dificultades.
= Confeccidn y disefio de los equipos dentro de la empresa creada.
= El dossier del proyecto: elaboracién y seleccion del destinatario.
= Exposicién publica del proyecto: técnicas de captacion de la atencion. Destrezas
comunicativas.
= Uso de herramientas informaticas en la elaboracion y exposicion de proyecto empresarial.

Estos contenidos se organizan en las siguientes unidades didacticas:

Unidad 1: Emprendimiento y trabajo en equipo

Unidad 2: El emprendedor y el plan de empresa

Unidad 3: Estudio de mercado

Unidad 4: Identificacién y localizacién. Tramites y documentacién
Unidad 5: El plan de Marketing

Unidad 6: Organizacion funcional. La gestion de los RRHH
Unidad 7: Inversion y financiacion. Estudio de viabilidad

Unidad 8: Exposicion publica de proyectos

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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\ Unidad 1/ Emprendimiento y trabajo en equipo

El espiritu emprendedor.

Factores de innovacion.

Equipos y grupos de trabajo: roles en un equipo de trabajo.
El trabajo en equipo. La toma de decisiones.

Confeccion y disefio de los equipos.

Resultados de aprendizaje/Criterios de evaluacion

RAL. Determina los factores de la innovacién empresarial, relacionandolos con la actividad de
creacion de empresas.

a) Se han examinado las diversas facetas de la innovacion empresarial (técnicas,
materiales, de organizacion interna y externa, entre otras), relacionandolas como fuentes de
desarrollo econdmico y creacion de empleo.

b) Se han relacionado la innovacién y la iniciativa emprendedora con las implicaciones
que tiene para la competitividad empresarial.

c) Se han valorado los aspectos inherentes a la asuncion de riesgo empresarial como
motor econdmico y social.

d) Se han determinado las diferentes facetas del caracter emprendedor desde el punto
de vista empresarial.

e) Se han seleccionado diferentes experiencias de innovacién empresarial, describiendo

y valorando los factores de riesgo asumidos en cada una de ellas.

Procedimientos

=  Fomentar el interés por el emprendimiento como alternativa de empleo.
Reflexionar sobre actitudes y capacidades personales y grupales.
= Valorar experiencias emprendedoras.

Unidad 2/ El emprendedor y el plan de empresa

Concepto de emprendedor.
Idea de negocio.
Plan de empresa.

Resultados de aprendizaje/Criterios de evaluacion

RAL1. Determina los factores de la innovacién empresarial, relacionandolos con la actividad de
creacion de empresas.

a) Se han examinado las diversas facetas de la innovacion empresarial (técnicas,
materiales, de organizacion interna y externa, entre otras), relacionandolas como fuentes
de desarrollo econdémico y creacion de empleo.

b) Se han relacionado la innovacion y la iniciativa emprendedora con las implicaciones que
tiene para la competitividad empresarial.

¢) Se han valorado los aspectos inherentes a la asuncién de riesgo empresarial como motor
econdmico y social.

d) Se han determinado las diferentes facetas del caracter emprendedor desde el punto de
vista empresarial.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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e) Se han seleccionado diferentes experiencias de innovacion empresarial, describiendo y
valorando los factores de riesgo asumidos en cada una de ellas.

f) Se han definido y ordenado las ideas y los recursos necesarios para la creacién e
innovacion de negocios a través de un informe.

9)

RA2. Seleccionar una idea de negocio.

a) Se han evaluado las implicaciones que conlleva la eleccién de una idea de negocio.

b) Se ha diferenciado entre lo que puede ser una simple idea de una idea de negocio
factible.

¢) Se han sefialado las ventajas e inconvenientes de las propuestas de negocio.

d) Se ha determinado el producto o servicio que se quiere proporcionar con la idea de
negocio.

e) Se han concretado las necesidades que satisface y el valor afiadido de la idea de negocio
propuesta.

f) Se han establecido claramente los objetivos de la empresa.

Procedimientos

= Generacion y seleccion de ideas.
Delimitacion del perfil y las motivaciones del emprendedor o socios.

Unidad 3/ Estudio de mercado

Contenidos:
® |aempresa como sistema.
e Estudio del entorno.
e Estudio del mercado.

Resultados de aprendizaje/Criterios de evaluacion

RA2. Analizar la idea de negocio y su mercado.

a) Se ha determinado las caracteristicas del producto o servicio a vender.

b) Se ha fijado su precio de acuerdo a criterios fijados de antemano.

c) Se han identificado las principales caracteristicas del sector empresarial en el que se
desenvuelve la idea de negocio.

d) Se ha elaborado un estudio de mercado completo, incluyendo un andlisis del mercado
objetivo, de la competencia y del entorno general.

e) Se ha elaborado un analisis DAFO del proyecto.

RA3. Determina la organizacidon interna de la empresa, la formajuridicay los recursos
necesarios, analizando las alternativas disponibles y los objetivos marcados con el proyecto.

a) Se han identificado las principales caracteristicas del sector empresarial en el que se
desenvuelve la idea de negocio.

i) Se ha valorado la importancia de dotar a la empresa de la estructura adecuada para su
pervivencia.

Procedimientos

®  Toma de decisiones sobre el producto o servicios.
= Fijacion del precio.

= Eleccion del mercado objetivo.

= Andlisis de la competencia.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
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= Estudio de mercado.

= Andlisis del entorno general.
= Analisis DAFO y CAMA.

= Lienzo CANVAS

Unidad 4/ Identificacion y localizacion. Tramites y documentacion

Contenidos:

Clasificacion de las empresas: autébnomos y formas societarias.

Tramites comunes para la creacién de una empresa.

Trémites especificos para la creacién de una empresa segun su actividad.
Imagen corporativa: nombre y logotipo

Localizacién empresarial. Criterios de seleccién

Disefio en planta.

Resultados de aprendizaje/Criterios de evaluacion

RA3. Determina la organizaciéon interna de la empresa, la forma juridica y los recursos
necesarios, analizando las alternativas disponibles y los objetivos marcados con el proyecto.

a) Se han identificado las principales caracteristicas del sector empresarial en el que se
desenvuelve la idea de negocio.

b) Se han reconocido los distintos tipos de empresas que existen.
¢) Se han establecido claramente los objetivos de la empresa.

d) Se ha relacionado la organizacién establecida por la empresa con el tipo y fines de
esta.

e) Se han identificado las diferentes funciones dentro de la empresa.

f) Se ha seleccionado la forma juridica adecuada.

g) Se ha efectuado una asignacion eficiente de los recursos necesarios.
h) Se han reconocido y seleccionado las posibles fuentes de financiacién.

i) Se ha valorado la importancia de dotar a la empresa de la estructura adecuada para su
pervivencia.

RA5. Gestiona la documentacién necesaria para la puesta en marcha de una empresa,
analizando los tramites legales y las actuaciones necesarias que conllevan la realizacion del
proyecto empresarial.

a) Se ha reconocido la exigencia de la realizacion de diversos tramites legales exigibles
antes de la puesta en marcha de un negocio.

b) Se han diferenciado los tramites que se seguirian en funcién de la forma juridica
elegida.

¢) Se han identificado los organismos ante los cuales han de presentarse los tramites.

d) Se ha cumplimentado la documentacion necesaria para la constitucion de la empresa.
e) Se han realizado los tramites fiscales para la puesta en marcha.

f) Se han realizado los trdmites necesarios ante la autoridad laboral y la Seguridad Social.

g) Se han realizado los tramites necesarios en otras administraciones publicas a la hora
de abrir un negocio.

h) Se ha reconocido la existencia de tramites de caracter especifico para determinado
tipos de negocios.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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i) Se ha valorado la importancia del cumplimiento de los plazos legales para la
tramitacion y puesta en marcha de un negocio.

Procedimientos

=  Eleccion de la forma juridica de la empresa.

= Decisiones sobre franquicias.

= Obtencion de una certificacion negativa de denominacion social.

= Elaboracion de estatutos y escritura de la sociedad, o equivalente.
= Eleccion del objeto social, nombre y logotipo del negocio.

= Ubicacién del negocio.

= Disefio del espacio fisico del negocio.

= Tramitacion de la inscripcién en el Registro Mercantil y otros.

®=  Tramitacién en la Hacienda Publica y Seguridad Social.

®=  Tramitacién en otras administraciones publicas.

Unidad 5/ El plan de Marketing

Contenidos:

Concepto de marketing. Tendencias actuales de marketing.

Definicién del producto: el plan de produccion y de aprovisionamiento.

El mercado y la comunicacion: disefio del plan de comunicacion.

Politica de precios.

La distribucion y organizacion de ventas.

Internacionalizacién de las empresas. Ayudas y medios para la internacionalizacién.

Resultados de aprendizaje/Criterios de evaluacion

RAL. Determina los factores de lainnovacion empresarial, relacionandolos con la actividad de
creacion de empresas.

f) Se han propuesto posibilidades de internacionalizacion de algunas empresas como factor
de innovacion de las mismas.

g) Se han definido ayudas y herramientas, puablicas y privadas, para la innovacién, creacién e
internacionalizacién de empresas, relacionandolas estructuradamente en un informe.

Se ha establecido una estrategia para la internacionalizacion de la empresa adecuada

Se ha utilizado los recursos de Internet para la estrategia de internacionalizacion.

RAG6. Realiza la gestion de la empresa-proyecto en sus diversos departamentos. Criterios de
evaluacion:
a) Se ha efectuado una planificacion sobre las necesidades de aprovisionamiento de la
empresa.

b) Se ha gestionado el proceso de comercializacién de los productos de la empresa.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Procedimientos

Elaboracion del Plan de marketing.

Eleccion de los medios de promocién.

Creacién de pagina web y compra de dominios.

Establecer una estrategia para la internacionalizacion de la empresa.

Utilizar Internet como una herramienta para la internacionalizacion de la empresa.

Unidad 6/ Organizacion funcional. La gestion de los RRHH

Contenidos:

Gestion de los recursos humanos.

Elaboracion del organigrama de la empresa.
Politica de Responsabilidad Social Corporativa.
Procedimientos de seleccién de personal
Gastos de personal.

Resultados de aprendizaje/Criterios de evaluacion

RA3. Determina la organizacidn interna de la empresa, la forma juridica y los recursos
necesarios, analizando las alternativas disponibles y los objetivos marcados con el proyecto.

a) Se han identificado las principales caracteristicas del sector empresarial en el que se
desenvuelve la idea de negocio.

d) Se ha relacionado la organizacion establecida por la empresa con el tipo y fines de esta
g) Se ha efectuado una asignacién eficiente de los recursos necesarios.

i) Se ha valorado la importancia de dotar a la empresa de la estructura adecuada para su
pervivencia.

RA4. Comprueba la viabilidad de la empresa mediante diferentes tipos de analisis, verificando
los diversos factores que pueden influir en la misma.

d) Se ha efectuado un andlisis sobre la capacitacion profesional para llevar a cabo las
actividades derivadas del tipo de negocio elegido.
f) Se ha realizado un analisis de los riesgos laborales de proyecto de empresa.

RAS. Gestiona la documentacién necesaria para la puesta en marcha de una empresa,
analizando los tramites legales y las actuaciones necesarias que conllevan la realizacion del
proyecto empresarial.

f) Se han realizado los trdmites necesarios ante la autoridad laboral y la Seguridad Social.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Procedimientos

Elaboracion del Plan de recursos humanos.

Eleccién de los modelos de gestidn de recursos humanos.
Célculo de costes

= Confeccion organigrama

Unidad 7/ Inversion y financiaciéon. Estudio de viabilidad

Contenidos:

Inversion y financiacion de la empresa.

Plan financiero.

Andlisis de viabilidad econémica, financiera, comercial, ambiental y legal.
Punto muerto o umbral de rentabilidad.

Ratios.

Resultados de aprendizaje/Criterios de evaluacion
RA3. Determina la organizacidn interna de la empresa, la forma juridica y los recursos necesarios,
analizando las alternativas disponibles y los objetivos marcados con el proyecto.

g) Se ha efectuado una asignacién eficiente de los recursos necesarios.

h) Se han reconocido y seleccionado las posibles fuentes de financiacion.

i) Se ha valorado la importancia de dotar a la empresa de la estructura adecuada para su
pervivencia.

RA4. Comprueba la viabilidad de la empresa mediante diferentes tipos de andlisis, verificando los
diversos factores que pueden influir en la misma.

a) Se ha efectuado un estudio de la viabilidad técnica del negocio.

b) Se ha contrastado el cumplimiento de la normativa legal del futuro negocio.

c) Se ha comprobado la accesibilidad de las fuentes de financiacidn para la puesta en marcha
del negocio.

d) Se ha efectuado un analisis sobre la capacitacién profesional para llevar a cabo las
actividades derivadas del tipo de negocio elegido.

e) Se ha realizado un analisis del impacto ambiental de proyecto de empresa.

f) Se ha realizado un analisis de los riesgos laborales de proyecto de empresa.

g) Se ha comprobado la viabilidad econémica por medio del anélisis de proyectos de
inversion.

h) Se ha elaborado un plan de viabilidad a largo plazo para poder efectuar una mejor
planificacion en la empresa.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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RAG. Realiza la gestion de la empresa-proyecto en sus diversos departamentos.

a) Se ha efectuado una planificacion sobre las necesidades de aprovisionamiento de la
empresa.

b) Se ha gestionado el proceso de comercializacidn de los productos de la empresa.

c) Se ha planificado la gestién de los recursos humanos. d) Se ha confeccionado y verificado
la contabilidad de la empresa.

e) Se han planificado las necesidades financieras de la empresa.

f) Se ha analizado la normativa fiscal vigente y se ha cumplido con las obligaciones fiscales.
g) Se ha valorado la organizacién de la propia tarea.

h) Se ha realizado el trabajo entre los miembros del grupo.

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

j) Se ha materializado en un dossier el proyecto empresarial y se ha expuesto en publico.

Procedimientos

= Elaboracion de los presupuestos de ingresos y gastos.

= Elaboracion del plan de tesoreria.

= Elaboracion de la cuenta previsional de pérdidas y ganancias.

= Elaboracion del Balance de Situacion previsional.

= Andlisis de la viabilidad econémica, financiera, comercial, ambiental y legal de la empresa.
= Andlisis de necesidades de financiacién (cuantificacién y fuentes).

= Estudios de alternativas de capitalizacion.

= Estudios de alternativas de financiacién ajena (préstamos y créditos).
= Estudios de otras alternativas de financiacion: Leasing y Renting.

= Estudios de fuentes de financiacion a corto plazo.

=  Buasqueda de apoyos, subvenciones y ayudas

= Evaluacién de inversiones.

Unidad 8/Exposicidn publica de los proyectos grupales

Contenidos:

El trabajo en equipo.
El dossier del proyecto: elaboracion y seleccion del destinatario.

Exposicién publica del proyecto: técnicas de captacion de la atencion. Destrezas
comunicativas.

® Uso de herramientas informaticas en la elaboracion y exposicion del proyecto empresarial.

Resultados de aprendizaje/Criterios de evaluacion

RAG6. Realiza la gestion de la empresa-proyecto en sus diversos departamentos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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g) Se ha valorado la organizacion de la propia tarea.

h) Se ha realizado el trabajo entre los miembros del grupo.

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

j) Se ha materializado en un dossier el proyecto empresarial y se ha expuesto en publico.

Procedimientos

=  Qrganizacién del trabajo en grupo.
= Uso estrategias expositivas.

CONTENIDOS MINIMOS
Los contenidos minimos o basicos estan recogidos en RD 1584/2011 y son:

Factores de la innovacion empresarial:
= El proceso innovador en la actividad empresarial.
= Factores de riesgo en la innovacion empresarial. Las facetas del emprendedor.
= Latecnologia como clave de la innovacion empresarial.
= Lainternacionalizacion de las empresas como oportunidad de desarrollo e innovacién.
= Ayudas y herramientas para la innovacion empresarial.
Seleccién de la idea de negocio:
= El promotor y la idea.
= Seleccion de ideas de negocio.
= El plan de empresa.
* Analisis de mercados.
= La actividad empresarial.
= La competencia.
Organizacion interna de la empresa, forma juridica y recursos:
= El empresario.
= Clasificacion de empresas.
= La forma juridica de la empresa.
= La organizacion funcional en la empresa.
= Responsabilidad social de la empresa.
= Asignacion de recursos.
Viabilidad de la empresa:
= Lainversion en la empresa.
» Fuentes de financiacion.
= Plan de viabilidad.
= Andlisis econémico-financiero de proyectos de empresa.
Gestion de la documentacion de puesta en marcha de un negocio:
= Tramites generales para los diferentes tipos de empresa.
=  Tramites especificos. Negocios particulares.
= Autorizaciones, instalacion o constitucion.
= Inscripciones en registros.
= Carnés profesionales.
Gestion del proyecto empresarial:
= El plan de aprovisionamiento.
= Gestion comercial en la empresa.
»  Gestion del marketing en la empresa.
=  Gestion de los recursos humanos.
= Gestion de la contabilidad como toma de decisiones.
= Gestion de las necesidades de inversion y financiacion.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Gestion de las obligaciones fiscales.

Equipos y grupos de trabajo.

El trabajo en equipo. La toma de decisiones.

Confeccién y disefio de los equipos dentro de la empresa creada.

El dossier del proyecto: elaboracion y seleccion del destinatario.

Exposicién publica del proyecto: técnicas de captacion de la atencion. Destrezas
comunicativas.

» Uso de herramientas informaticas en la elaboracion y exposicion de proyecto empresarial.

B. Distribucion temporal de los contenidos

El modulo se imparte en 7 clases presenciales semanales a lo largo de dos trimestres. (147
horas, 154 sesiones)

MODULQ; SE | CICLO ADG301 147 horas
154 sesiones
TRIMESTRE UNIDADES SESIONES
Introduccion 1
Unidad 1: Emprendimiento y trabajo en equipo 16
1° Unidad 2: El emprendedor y el plan de empresa 15
13/09-03/12
Unidad 3: Estudio de mercado 20
76 sesiones | Unidad 4: Identificacion y localizacion. Tramites y 20
documentacién
Talleres IAF 4
Unidad 5: El plan de Marketing 25
20 Unidad 6: Organizacion funcional. La gestion de los RRHH 15
04/12-13/03 ] ] ] o ] o
Unidad 7: Inversién y financiacion. Estudio de viabilidad 18
78 sesiones | Unidad 8: Exposicién publica de proyectos 16
Evaluacion final 4

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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\ C. Metodologia didactica

La metodologia sera activa procurando fomentar al méximo la participacién de los alumnos al
considerar que de esta manera se enriquece el aprendizaje. El profesor actuard como orientador
proporcionando a los alumnos la informacion y bibliografia necesaria que les facilite la
comprensién y asimilacion de los contenidos imprescindibles para la consecucién de los
objetivos.

La explicacién magistral de los contenidos tedricos debe utilizarse lo menos posible, y reducirse a
la precisién de los conceptos mas basicos para ser aplicados y no memorizados, completandose
con comentarios de articulos de prensa y revistas especializadas. Debe procurarse que la actitud
del profesor no sea excesivamente directiva, sino que el desarrollo de la clase esté abierto a
posibles sugerencias del alumnado, siempre que éstas se basen en un interés real. En definitiva,
se pretende aplicar una "PEDAGOGIA DEL ESFUERZO Y DEL EXITO".

Las clases teodricas se plasmaran en el proyecto empresarial que los alumnos deberan realizar a
lo largo del curso. Se dara una visién de conjunto para la elaboracién del proyecto intentando que
los alumnos sepan cuales serian los pasos a desarrollar si lo pusieran en practica.

Se podran proponer actividades individuales para que el profesor pueda evaluar de forma
personal la contribucién que un alumno realiza al proyecto

Es necesario conseguir que el alumno muestre un especial interés por el madulo, presentandolo
de forma amena y relacionandolo constantemente con el mundo actual. Se potenciara la
investigacion por parte del alumno, valorando su forma de proceder y la bldsqueda de
informacion. El profesor estara a su disposicién siempre que necesite ayuda.

En cada una de las fases, el profesor:
e Comentara con los alumnos los apartados del indice que debe incluir la fase.

e Explicara con detenimiento la forma de ir elaborando cada uno de los apartados del indice de
la fase correspondiente.

e Dara pautas para la busqueda de informacion, el reparto de funciones y la organizacion de los
trabajos dentro de los grupos para la realizacién de la fase.

e Se recuerda la necesidad de coordinarse con los profesores de los otros moédulos
relacionados con el proyecto para secuenciar en comun obtenidos y actividades que se
puedan complementar, facilitando asi el aprendizaje de los alumnos y haciendo que éstos
puedan aprovechar los contenidos oportunos en la elaboracién de sus proyectos.

e Alfinalizar cada fase se recordaran las fechas de entrega definitiva de:
e Lafase.
e De las diferentes actividades auxiliares que se propongan.
= De los controles individuales que se vayan a realizar.

e Antes de que los alumnos empiecen a trabajar, una nueva fase del proyecto es conveniente
analizar con los grupos de alumnos las dificultades y los problemas técnicos sobre el uso los
recursos materiales que se hayan presentado en la fase anterior, para buscar soluciones en
comun e intentar que no se presenten al trabajar la siguiente fase.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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\ D. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

Utilizaremos los siguientes instrumentos de evaluacion:

A) Observacién directa del trabajo realizado en el aula: asistencia, participacion, exposiciones en
clase, esfuerzo, trabajo, iniciativa y trabajos cortos o parciales.

B) Elaboracion de un proyecto empresarial. Para obtener calificacién positiva sera requisito
imprescindible presentar el proyecto empresarial desarrollado a través de los apartados
indicados en los contenidos del mddulo, en las fechas establecidas y realizar la exposicion
final, que ser& publica y a celebrar en el salén de actos del centro.

No se realizaran pruebas escritas si el alumno asiste a clase regularmente y desarrolla el proyecto de
un modo correcto. En caso contrario, ademas de la presentacion del proyecto, se podran realizar
distintos examenes escritos.

E. Criterios de calificacién

La forma de calificar se realizara valorando conjuntamente los aspectos considerados en los
procedimientos de evaluacién. El peso de la calificacion del proyecto es del 80%, y el 20% restante
hace referencia al trabajo individual del alumno. Se valora muy positivamente la asistencia a clase
puesto que el trabajo de esta materia se realiza principalmente en el centro y no con pruebas escritas.

Para superar la evaluacién sera necesario obtener, al menos, 5 puntos en el proyecto.

1) El proyecto se calificara del siguiente modo: (80% de la calificacién final)

A) Contenido del proyecto: 75%

El contenido se calificara teniendo en cuenta la ejecucion y su calidad valorada en
base a:

v" Profundidad en el tratamiento (uso de informacion adicional y aplicacion a la
situacion concreta desarrollada).

Ausencia de errores en los hechos.

Calidad de la informacién y sus decisiones.

Expresion: orden, ausencia de repeticiones, ideas superfluas y lagunas.
Comprensién y claridad.

Organizacion de la informacion de forma estructurada.

Empleo de léxico técnico correcto, variado, preciso y adecuado

La coherencia global del proyecto

ANENENENENE NN

B) Aspectos formales del proyecto: 10%

v Correccion ortografica.
v' Magquetacién de la presentacion (margenes, formato, limpieza, orden).

C) Presentacién oral del proyecto:10%

v Disefio de la estructura de la exposicién oral.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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D) Sistemética del trabajo en equipo: 5%

v" Puntualidad en la entrega de tareas.
v" Atencién a las correcciones, anotaciones y sugerencias

2) Eltrabajo individual en el aula: (5% de la calificacion final)

v' Ejecucion de las tareas trabajadas en el aula, calificadas en base a la profundidad en el
tratamiento, la calidad de la informacién, la ausencia de errores, la expresion, claridad, y el
empleo de léxico técnico correcto, variado, preciso y adecuado.

3) Trabajo en equipo (10% de la calificacién final)

Se mide la motivacion en el trabajo en base a:
v"Implicacién, participacion y disponibilidad en el trabajo en equipo.
v Iniciativa.

4) Presentacién publica del proyecto (5% de la calificacién final)

A través de la evaluacién de aspectos de comunicacién verbal y no verbal: mensaje,
coherencia, tono, capacidad comunicativa, etc.

TABLA RESUMEN

1. PROYECTO 2. TRABAJO INDIVIDUAL
80% 20%
A) B) C) D)SISTEMATICA E) F) G)
CONTENIDO | ASPECTO | PRESENTACION TRABAJO ACTIVIDADES | APORTACION | PRESENTACION
FORMAL EQUIPO INDIVIDUALES | AL TRABAJO PUBLICA
AULA EN EQUIPO
75% 10% 10% 5% 50% 25% 25%

(*) El trabajo individual se valorara siempre y cuando no se supere el 15% de faltas de asistencia, en este caso
24 faltas. El indice calculado para la asistencia pondera la nota de motivacion.

La expresion de la evaluacién del aprendizaje del alumno se va a realizar en términos de
calificaciones. La calificacion final del médulo se formulara en cifras de 1 a 10, sin decimales, tal y
como esta previsto en la Orden de 14 de Noviembre de 1994. Se consideran positivas las
calificaciones iguales o superiores a cinco puntos, y negativas las restantes.

Cabe destacar que el alumno perdera el derecho a la evaluaciéon continua cuando falte el 15% del
total de las sesiones programadas el al médulo profesional (154 horas), por lo tanto 24 horas. De
este porcentaje del 15%, podran quedar excluidos los alumnos que cursen las ensefianzas de
formacion profesional y tengan que conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, circunstancia que
debera quedar convenientemente acreditada. Esta exclusién deberd ser adoptada por el equipo
docente del ciclo formativo, previa peticién del alumno. (art. 7.4 Orden 26 de octubre de 2009).

En el caso de pérdida al derecho a la evaluacién continua por parte de alguno de los componentes
del grupo, el alumno serd separado del grupo debiendo realizar el mismo de forma separada,
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quedando el material elaborado y la idea del proyecto para el resto del grupo. (El profesor, oidos los
componentes del grupo sera el que decida si continlan trabajando conjuntamente).

Para el caso en que se realizaran pruebas escritas, sera necesario obtener una calificacién minima
de 4 puntos, en cada una de ellas, para que pueda realizarse la media ponderada con respecto al
proyecto. En este caso, la nota final del médulo vendra determinada de la siguiente manera: (0,3 *
pruebas escritas) + (0,7 * nota del proyecto obtenida de la forma comentada anteriormente).

La calificacion del primer trimestre serda meramente informativa y estard basada en el trabajo
realizado por los alumnos hasta el momento, teniendo en cuenta basicamente el trabajo individual
desarrollado hasta el momento.

En el caso de no superar el médulo profesional en la primera convocatoria, durante el tercer trimestre,
se celebraran tutorias con el alumno, con el fin de orientarle en aquellos indicadores que no haya
superado. El profesor reflejard en su caso los indicadores de evaluacion no superados, y los
trataremos de forma distinta, en funcién de que sean de corte mas tedrico, mas practico o deficiencias
en el proyecto empresarial. Se le propondran trabajos practicos, donde pueda aplicar las
explicaciones y orientaciones dadas. Se entregara al alumno un informe con las correcciones que
deban realizarse en el proyecto empresarial si es el caso, para que tenga la consideracién de apto.
Los trabajos practicos deben entregarse en las fechas acordadas, con el fin de cumplir la
programacion del trabajo del tercer trimestre. Al final del tercer trimestre se podra realizar en su caso,
un examen escrito en el que se evaluaran los indicadores més tedricos no superados y un examen
oral para evaluar otros indicadores de evaluacién que no se hayan tenido en cuenta. La asistencia a
las tutorias, el trabajo entregado, y los examenes, escrito y oral, seran los instrumentos que permitan
obtener informacién de los indicadores de evaluacion, y por lo tanto, del tipo y grado de aprendizaje
experimentado por el alumno.

El alumno que haya perdido el derecho a la evaluacién continua no queda eximido en ningln caso de
presentar un proyecto empresarial. Se le comunicaran las fechas en las que se celebraran las
pruebas escritas y orales y la presentacién de proyecto es requisito imprescindible para realizar
dichas pruebas. El profesor podra disefiar un procedimiento que permita al alumno elaborar dicho
proyecto.

F. Actividades de recuperacion, orientacion y apoyo para los alumnos pendientes

Al ser un médulo de segundo curso, el alumno que tenga el modulo pendiente realiza el trabajo
ordinario del aula como repetidor.

G. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de los alumnos

Los materiales y recursos se planifican como una herramienta que complete y permita alcanzar los
objetivos del mdédulo. Entre los distintos materiales y recursos recomendados estan:

RECURSOS DIDACTICOS:
— Apuntes y supuestos practicos preparados por el profesor.
— Bibliografia y legislacién varia vigente.
— Atrticulos de prensa (El Mundo, El Pais, ABC, etc.) y revistas especializadas (Expansion,
Cinco Dias, etc.).
— Libros de lectura de caracter empresarial.
— Documentacion empresarial.
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— Documentos tipo de los tramites de constitucion de la empresa

— Informaciones red.

- RECURSOS MATERIALES Pizarra tradicional. Cafén. Pizarra digital. Impresora

- RECURSOS INFORMATICOS Ordenadores. Aplicaciones informaticas “Word”, “Excel”,
“Access”, “Power-Point”, y aplicaciones de gestion empresarial de la empresa “APLIFISA”.
Aplicaciones de Web 2.0 Impresora. Internet.

RECURSOS TIC:

Las nuevas tecnologias desempefian un papel importante en el médulo y se piensa en el
ordenador e Internet como base importante para el desarrollo de muchas unidades de trabajo ya que
gran parte de los contenidos se encuentran en paginas Web de instituciones tanto puablicas como
privadas.

Los medios audiovisuales de que dispone el centro, nos permiten visionar:
= Presentaciones en PowerPoint, sobre los contenidos de diversas unidades de trabajo.
= Documentales y peliculas, videos de YouTube que tienen relacion con el moédulo.

Los medios informéticos, contribuyen:
e A familiarizar al alumno/a con la busqueda de legislacion e informacion actualizada.
e A elaborar el proyecto de simulacién.
e Aresolver las actividades y trabajos planteados, de una forma mas practica y amena.
e Solventar dudas durante el curso y a lo largo de su vida.

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

Puesto que no hay matriculados alumnos con necesidades educativas especiales, no se realizaran
adaptaciones curriculares significativas.

Para aquellos alumnos que individualmente se considere necesario, se propondran actividades de
refuerzo y/o ampliacion a lo largo de cada evaluacion.

Para alumnos trabajadores en activo se procurara adecuar el calendario y flexibilizarlo para facilitar la
realizacion de las tareas del médulo.

Ademas se asumen las medidas de adaptacién a la diversidad que se recogen en el proyecto
curricular del ciclo ADG 301 en toda su extension y con sus condiciones o limitaciones.

I. Plan de contingencia

En la carpeta dispuesta al efecto en el Departamento de la Familia Profesional, se encuentran a
disposicion de Jefatura de Estudios las distintas actividades a realizar por los alumnos como refuerzo
del aprendizaje que estuvieran realizando en el momento de producirse la ausencia del profesor. Estas
actividades estan ordenadas por Unidades con arreglo a la Programacion.

Estas actividades seran evaluadas de forma extraordinaria contribuyendo a mejorar la nota final del

trimestre correspondiente.

Conforme al apartado j) del Art. 20 parrafo 5°, de la Orden de 29 de mayo de 2008, del Departamento
de Educacion, Cultura y Deportes, se establece un plan de contingencias con las actividades
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siguientes: trabajo en las distintas fases del proyecto, lectura, comprension y analisis de articulos de
prensa actuales que estén directamente relacionados con el médulo a impartir, asi como, realizacion
de trabajos recogidos en la bibliografia recomendada. Todo ello conforme a las directrices marcadas
por el Departamento de Administracion.

J. Mecanismos de seguimiento y valoracion

El seguimiento y valoracién del proceso de ensefianza-aprendizaje se realizara a lo largo del Curso
utilizando los siguientes mecanismos:

¢ Reuniones del Departamento para el seguimiento mensual de las programaciones con el fin
de detectar posibles incidencias en cuanto a:
— Desviaciones significativas en su desarrollo.
— Grado de consecucion de los objetivos programados.
Analizadas estas incidencias, se propondran medidas correctoras y en la siguiente reunién
mensual se realizara un seguimiento de la efectividad de las medidas aplicadas.

¢ Reuniones del Equipo educativo.

e Tutorias.

e Participacion de los alumnos en las juntas de evaluacion.

e Encuestas de satisfaccion del alumnado.

K. Informacién sobre el médulo para facilitar al alumnado

El alumnado ser4 informado de los siguientes apartados de esta programacion:

Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion.

Organizacion y distribucion temporal de los contenidos.

Metodologia didactica.

Criterios de calificacion.

Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de los alumnos.

Omo®>

Esta informacién serd suministrada a los alumnos mediante un documento en el que se adjuntard un
extracto simplificado de la programacién. En cualquier caso, se pondra a disposicion del alumnado la
programacion completa por si se requiere, bien en la secretaria del centro, en la pagina Web del
instituto, o en el departamento.

Los criterios de calificacion y recuperacion asi como la temporalizacion se informaran a los alumnos
con caracter general mediante la colocacion de dicha informacion en el tablon de anuncios del
modulo correspondiente. En el supuesto de que un alumno/a deseara conocer la programacion en
todo su contenido se le facilitara ésta.
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