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1. ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LAS
UNIDADES DIDACTICAS.

uD 1.

La empresa en el aula: tu eres empresa.
Actividad de la empresa.

Estructura y organizacion.

Relaciones internas y externas de la empresa.
Responsabilidades y puntos criticos del proceso.

Proceso de acogida e integracion.

. Lainformacion en la empresa: el bien mas preciado.

Trasmisién de la informacién: comunicacioén oral y paralinguistica.
La Comunicacion escrita.

La Comunicacion Interna.

La Comunicacién Externa.

Organizacion de la informacion en la empresa.

El archivo.

. Elaboracién de documentacién administrativa (): el area fiscal y laboral

Documentos relacionados con el area Laboral: La contratacion.

Documentos relacionados con el area laboral: la némina.

Documentos relacionados con el area laboral: El despido.

Documentos relacionados con el area laboral: Documentos relacionados con la
Seguridad Social y el IRPF.

Aplicaciones informaticas en la gestion laboral.

Documentos relacionados con el area fiscal: El IVA.

Documentos relacionados con el area fiscal: El IS.
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UD 4. Elaboracion de documentacién administrativa (Il): el area de aprovisionamiento-

comercial y financiera-contable.

UD 5.

uD 6.

ub 7.

Documentos relacionados con el area de aprovisionamiento-comercial: seccion de

Compras.

Documentos relacionados con el area de aprovisionamiento-comercial: seccion de

Almacén.

Documentos relacionados con el area de aprovisionamiento-comercial: seccion de

Ventas.
Documentos relacionados con el area financiera-contable.

Gestion de los documentos en un sistema de red informatica.
La politica comercial.

El cliente y la politica comercial.

El Marketing.

La venta.

La atencion al cliente: una apuesta inteligente.

La atencion al cliente.

Resolucién de conflictos.

El servicio postventa.

Trabajo en equipo: todos somos empresa.

Equipos y grupos de trabajo.
El rol en la empresa.
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TEMPORALIZACION

Los contenidos del moédulo “Empresa en el aula” en su modalidad a distancia, se han distribuido

en 7 unidades didacticas. Teniendo en cuenta el calendario escolar del curso 2023/2024 su

temporalizacion seria la siguiente:

documentacién administrativa: el area fiscal.

Unidad de Trabajo 4.- Elaboracion de documentacion

UNIDAD HORAS |EVALUACION
Unidad de Trabajo 1.- La empresa en el aula: tu eres 14
empresa.
12 Evaluacioén

Unidad de trabajo 2.- La informacion en la empresa: el 14
bien mas preciado (73 horas)
Unidad de Trabajo 3. Parte | - Elaboracion de

L . RN 45
documentacion administrativa: el area laboral.
Unidad de Trabajo 3.- Parte Il - Elaboracion de 20

administrativa: el area de aprovisionamiento-comercial y 40
financiera-contable. 22 Evaluacion
Unidad de Trabajo 5.- La politica comercial. 6 (74 horas)
Unidad de Trabajo 6.- La atencion al cliente: una apuesta 4
inteligente.
Unidad de Trabajo 7.- Trabajo en equipo: todos somos 4
empresa.
TOTAL 147

Las sesiones de evaluacién estan previstas para las siguientes fechas:

- 12 Evaluacion: 1 de febrero 2023

- 23 Evaluacion: Evaluacion final ordinaria: 6 de junio 2023

- Evaluacién final extraordinaria: 19 de junio de 2023
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EMPRESA EN EL AULA - CURSO 2023/2024

PROFESOR: SANDRA PEREZ FERRER

TUTORIA INDIVIDUAL: Martes 10:20h a 11:10h y Viernes 10:20h a 11:10h
TELEFONO:978620564 E.mail: sperezf@iessantaem.com

TUTORIA COLECTIVA: Martes: 19:10h a 20:00h

FECHAS DE: TUTORIAS COLECTIVA
FECHAS DE EXAMENES Y ENTREGA DE TAREAS

DiA
25
S3p1200::14| PRESENTACION
INICIO DE CURSO
3 17 31 31
Sle111]:1:14 | PRESENTACION ENTREGA
DEL MODULO UNIDAD 1 UNIDAD 2 TAREA 1
14 28 20
NOVIEMBRE ur;g:ttol& UI:Ia?tI:\eDI& ENTREGA
TAREA 2
19 21
DICIEMBRE TEMA 3. ENTREGA
Parte I TAREA 3
16 Semana del 22 al 26
EXAMEN PARCIAL
UNIDADEs 1 A3 | S RITEN PARCE
6 20 a8
FEBRERO Ug:'r)tg';f' Us:'r)t’;'if' ENTREGA
TAREA 4
31
5 19 ENTREGA
UNIDAD 4 UNIDAD 4 TAREA 5
28
9 30 ENTREGA
UNIDADES 5,6 Y7 | UNIDADES 1 a7 TAREA 6
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Semana del 6 al Semana del
27 de mayo al
10 de mayo.
EXAMEN 21 31 de mayo.
UNIDADES 1 A7 EXAMEN
PARCIAL22 ,
EVALUACION EVALUACION
ORDINARIA.

Semana del 10 de
junio al 14 de
junio. EXAMEN

EVALUACION

EXTRAORDINARIA

2. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Para el desarrollo de los contenidos de las unidades de trabajo utilizaremos los siguientes

recursos, debiendo diferenciar los que corresponden a los alumnos de los que corresponden al

profesor:

Del Profesor:

Pizarra, proyector, ordenador, aplicaciones informaticas de gestién empresarial e internet.

Plataforma moodle disefiada para estos estudios.( https://www.adistanciafparagon.es/)

Bibliografia del profesor:

Libros de texto de diversas editoriales (Mc Graw Hill, Paraninfo, Editex, MC Millan,
Edebé, CEF, ...).

Manual “Cémo confeccionar néminas y seguros sociales 2023, editorial Deusto.
Prensa y revistas especializadas: Heraldo de Aragén (suplemento dominical), El
Periodico de Aragon, revista Emprendedores, Capital, Expansion, CEF,..

Textos legales (ET, Ley General de la Seguridad Social, Ley y reglamento del IVA,
otras legislaciones fiscales,convenios colectivos, cédigo de comercio, reglamento de
facturacion...).

Manual de cotizacion de la Seguridad Social.

Manual practico de IVA.

Péaginas web de los organismos publicos y privados relacionados con la materia.

Cuenta Gsuite.
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Del alumno:

- Ordenador con diversas aplicaciones informaticas y conexion a internet.

- Plataforma moodle disefiada para estos estudios.( https://www.adistanciafparagon.es/)

- Materiales y recursos disponibles dentro la plataforma de formacion.
- Classroom donde podran consultar anuncios, actividades, tareas y otros recursos
adicionales elaborados por la profesora. También deberan presentar a través de este medio

tareas y trabajos propuestos para su calificacion.

3. CRITERIOS DE CALIFICACION DEL MODULO

El alumnado sera calificado en consonancia con los criterios de evaluacion, citados en el
apartado 6, los instrumentos de evaluacion y criterios de calificacibn que a continuacién se
establecen. Para ello, seguiré lo establecido en la Orden de 26 de octubre de 2009, sobre

evaluacion de la Formacion Profesional de la Comunidad Autbnoma de Aragon.

Tal y como establece la ORDEN ECD/426/2019, de 24 de abril, por la que se regulan las
ensefianzas de los ciclos formativos de Formacion Profesional en la modalidad a distancia en la
Comunidad Auténoma de Aragon se realizard una evaluacién continua del proceso de aprendizaje

y se utilizaran diferentes instrumentos de evaluacién.
Todas las evaluaciones se superan con una calificacién minima de 5.

Calificacién en la convocatoria ordinaria:

Para evaluar el aprendizaje del alumnado mediante el proceso de evaluacién continua se
realizaran dos pruebas parciales de caracter presencial, que no seran de obligada realizacién
para el alumnado, pero que debera superar en caso de que desee aprobar el mddulo profesional sin

tener que presentarse a la prueba final global.

Sin perjuicio de lo anterior, se convocard una prueba presencial final que tendra caracter
global. A esta prueba debera presentarse obligatoriamente el alumnado que no haya obtenido una
calificaciéon positiva en el médulo profesional en el proceso de evaluacién continua. Segun la

normativa los alumnos disponen de una convocatoria ordinaria y otra extraordinaria.

Las pruebas parciales y finales se realizaran en las fechas oficiales publicadas por el centro a

través de la plataforma de formacion y de su pagina web.
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Evaluacion continua (parciales)

Las evaluaciones parciales iran evaluando las distintas unidades de trabajo de forma
paulatina. En este caso habra dos examenes parciales, uno por cuatrimestre que se realizaran
en las fechas oficiales establecidas por el centro (se realizaran en los meses de enero y mayo, tal y
como se indica en el calendario del apartado de temporalizacién). Dichas pruebas se realizaran

obligatoriamente de forma presencial en el IES Santa Emerenciana de Teruel.

Como ya se ha indicado al inicio de ese apartado, a lo largo del curso se realizaran dos
pruebas parciales de caracter presencial que no seran de obligada realizacién para el alumno, pero
que debera superar en caso de que desee aprobar el médulo por el procedimiento de evaluacién
continua sin tener que presentarse a la prueba final global de evaluacién ordinaria.

En el caso de obtener una calificacion igual o superior a 5 en alguna de las
evaluaciones parciales, se liberara esa parte de la materia. En el caso de no superarla, se podra
recuperar en el examen final ordinario y se evaluar4 del contenido de las evaluaciones no
superadas.

La calificacion de cada evaluacion parcial se obtendra Uunicamente de la nota del examen
de cada una de las evaluacion cuyas fechas estan fijadas en el calendario.

La calificacidon final sera integramente la media aritmética de las notas obtenidas en los dos
examenes parciales realizados en las evaluaciones intermedias, siempre y cuando tengan una nota
minima de 5. Dicha media debera ser igual o superior a 5 puntos para superar el médulo.

Tanto las calificaciones de las evaluaciones parciales como de la evaluacién final se
expresaran sin decimales, redondeadas al entero mas proximo y en caso de equidistancia al
superior, considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco y en ningin caso
se considerara positiva una calificacion inferior a cinco.

Con caracter general, para poder presentarse a las pruebas de evaluacion continua por
parciales, los alumnos deberan haber entregado las tareas de cada unidad dentro de los plazos
y forma sefialados (no tendran valor a la hora de calcular la calificacién final de las
evaluaciones), ademas deberan estar calificadas como aptas. En el momento que se deja una
actividad por entregar o no sea apta, SE PIERDE EL DERECHO A LA EVALUACION
CONTINUA, y tendra que examinarse en la evaluacion ordinaria.

Aquel alumnado que pierda el derecho a la evaluacion continua por no entregar las tareas
pero tengan aprobada la primera evaluacién parcial, podran examinarse Unicamente de los
contenidos de la segunda evaluacion en la fecha del examen de evaluacion ordinaria.

Las tareas propuestas se presentardn a través de la plataforma de teleformacion de FP a

9
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distancia de Aragoén, disponiéndose de un primer y un ultimo dia de entrega. Solo se tendran por
entregados y se corregiran los trabajos entregados en las fechas establecidas.
Tendran la consideracién de tareas no entregadas o no aptas y por tanto pérdida de la
evaluacion continua, debiendo presentarse al examen final global:
- Tarea copiada ya sea de internet, compafieros y algin otro medio.
- Tarea entregada en blanco o incompleta.

- Tarea entregada fuera de plazo.

Evaluacion final ordinaria

En el caso de una evaluacion Unica, esta serd al final del curso, en la fecha fijada en el
calendario para el examen de evaluacion ordinaria.

A la prueba de evaluacién ordinaria deberd presentarse, por un lado el alumnado que no
haya superado alguna o algunas de las pruebas parciales, en este caso se examinaran sélo de las
unidades no superadas. Por otro lado el alumnado que no ha seguido el procedimiento de
evaluacioén continua, tendra que realizar el examen final global de la evaluacion ordinaria, en este
caso se examinaran de todas las unidades de trabajo impartidas en este médulo.

En el caso de una evaluacion final Unica, la nota del médulo sera integramente la obtenida
en el examen final. El método de redondeo serd el mismo que el indicado para la evaluacién
continua.

Habr& que obtener una calificacion minima de 5 para considerar superado el médulo.

La fecha de este examen esta establecida en el calendario como evaluacion ordinaria. Todos
los examenes se realizan de forma presencial en el IES Santa Emerenciana en Teruel.

Todos los criterios de evaluacién y calificacion que se han enunciado requieren de la
colaboracién del alumno, por lo que, si el profesor descubriera que algin alumno emplea recursos
engafosos como chuletas, copias, sustitucién de examenes, etc., en la realizacién de examenes o
pruebas escritas, obtendra una calificacién de 0 puntos en dicha prueba.

Atendiendo a los articulos 17 y 18 del decreto 73/2011, de 22 de marzo, del Gobierno de
Aragon, por el que se establece la Carta de derechos y deberes de los miembros de la comunidad
educativa y las bases de las normas de convivencia en los centros educativos no universitarios de la
Comunidad Auténoma de Aragén por los que se establece como deberes del alumnado “estudiar y
esforzarse para conseguir el maximo desarrollo de sus capacidades y participar en las actividades
formativas”, queda prohibido durante la realizacién de los examenes el uso o la posesion

(encendidos o apagados) de aparatos electrénicos, teléfonos méviles, MP3, relojes de cualquier tipo

10
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y cualquier otro instrumento u objeto que no sea necesario para la realizacion de la prueba. “Todos
estos objetos no permitidos seran considerados como “chuletas”.

En el caso de que un estudiante sea sorprendido copiando o haciendo ademan de copiar
en algun examen, el profesor/a retirara el examen al alumno/a y lo calificaréd con un cero en

esa prueba.

Evaluacion final extraordinaria:

El alumnado que no supere el médulo en la convocatoria ordinaria de mayo, podran
examinarse en la convocatoria extraordinaria del mes de junio, en cuyo caso el examen
abarcara TODA la materia, debiendo obtener al menos una nota de 5 sobre 10 para considerarla
aprobada, siendo la nota final del médulo la obtenida en dicho examen. En el caso del alumnado
que haya seguido la evaluaciéon continua podran recuperar la evaluacién no superada durante el
curso, debiendo obtener al menos una nota minima de 5.

La calificacion final se calculard siguiendo los criterios explicados para el proceso de

evaluacion continua y para la evaluacion final tnica.

4. RECUPERACION DEL MODULDO.

El alumnado que se hayan presentado a los dos primeros parciales, pero no hayan alcanzado
el minimo exigible para mediar, podran recuperarla mediante una nueva prueba escrita en la misma
fecha que el examen final ordinario (mayo), que contendra Unicamente contenidos de la evaluacién
no superada. En el caso de que el alumno aprobard en dicha recuperacion, se respetara esa nota
para sacar la nota final. También tendran que presentarse al examen final ordinario el alumnado que
no tengan derecho a la evaluacion continua por no haber realizado y superado las tareas
obligatorias. Ademas se debera presentar el alumnado que hayan perdido el derecho a la
evaluacion continua teniendo aprobada la primera evaluacion, en este caso podran examinarse
Unicamente de las unidades de trabajo correspondientes a la segunda evaluacion. Los alumnos que
suspendan el médulo en la evaluacion ordinaria de mayo, tendran la opcién de recuperarlo en la

prueba extraordinaria en ese mismo mes.

11
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5. RECUPERACION DE MODULOS PROFESIONALES PENDIENTES.

Dado que el mddulo de Operaciones administrativas de recursos humanos se cursa en 2°, el
alumnado que tiene pendiente el médulo seguira las pautas y evaluaciones normales como el resto
del alumnado.

6. PUBLICIDAD DE LA PROGRAMACION.

Al principio de curso, en la sesién de presentacion, se informara de los objetivos, contenidos,
criterios de evaluacion y calificacion, desarrollo de las clases, normas de asistencia y conexion,
entre otras cuestiones.

También se les informara de los procedimientos de evaluacién de los criterios de calificacion
y de los minimos exigibles para una calificacién positiva. Para ello se colgara en la plataforma, la

programacion corta del médulo que constara de los siguientes apartados:

e Nombre del mdédulo,

e Distribucién horaria semanal y anual

e Contenidos

e Materiales y recursos didacticos

e Evaluacion:
o Criterios de calificacion
o Recuperacion de evaluaciones pendientes.
o Recuperacion de modulos pendientes.

e Publicidad de la programacion

Una copia de la programaciéon quedara depositada en el departamento, a disposicion de
padres, alumnado, docentes, etc...., para ser consultada cuando sea necesario o se solicite.

También se podra tener acceso a esta programacion a traveés:

Del profesorado del Mddulo.
De la Jefatura del Departamento.

De la Jefatura de Estudios.

0 0 0 O

De la pagina web del Instituto.
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