Orde do 5 de abril de 2013

Anexo lll. Modelo de programacion de proba
libre de modulos profesionais

1. ldentificacion da programacion

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ano académico

27015773 |IES MURALLA ROMANA LUGO 2013/2014

Ciclo formativo

Codigo da Familia profesional Codigo do Ciclo formativo Grao Réxime
familia ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e Xestion | CMADGO1 Xestion Administrativa Medio Libre

Médulo profesional

Codigo Nome Horas
MP

MP0446 Empresa na aula 156

Profesorado responsable

I
Rabanal Femandez Aida-Isabel
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2. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

2.1 Primeira parte da proba

2.1.a Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1.Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve.

RA2. Transmite informacién entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion.

RA3. Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.

RA4. Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion
elaborada para cada unha delas.

RAb5. Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras.

RAB. Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucién de problemas e reclamacions.

2.1.b Criterios de avaliacién que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos resul-
tados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

- CA1.1. Identificaronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula.

- CA1.2. Identificaronse os elementos que constitlen a rede loxistica da empresa creada: provedores, clientes, sistemas de producién e comercia-
lizacion, almacenamento, etc.

- CA1.3. Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso produtivo ou comercial.

- CA1.4. Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, € a sta posible influencia no desenvolvemento da actividade
empresarial.

- CA1.5. Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento da actividade da empresa.

- CA1.6. Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sua relacidn co sector, a sia estrutura organizativa e as funcions de cada departa-
mento.

- CA2.1. Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento.

- CA2.2. Mantivose unha actitude correcta na atencion e no asesoramento.

- CA2.3. Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

- CA2.4. Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

- CA2.8. Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.

- CA2.5. Identificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefonica ou presencial.

- CA2.6. Identificouse o remitente e o destinatario en comunicaciéns escritas recibidas.

- CA2.7. Rexistrouse a informacion relativa &s consultas realizadas, na ferramenta de xestion da relacion coa clientela.

- CA3.1. Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacién necesaria na xestion de control de calidade do servizo prestado.

- CA3.2. Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

- CA3.3. Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

- CA3.4. Analizouse e sintetizouse a informacién subministrada.

Paxina 3 de 6



- CA4.1. Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial.

- CA4.2. Aplicouse a normativa.

- CA5.1. Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa.

- CA5.3. Elaboraronse efou actualizaronse as fichas da clientela.

- CA5.4. Elaboraronse listaxes de prezos.

- CA5.5. Confeccionaronse ofertas.

- CA5.6. Identificaronse as canles de comercializacién mais frecuentes na actividade especifica.

- CAG6.1. Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.

- CAG6.2. Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.

- CAG.6. Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

2.2 Segunda parte da proba

2.2.a Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA3. Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos.

RA4. Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion
elaborada para cada unha delas.

RAS5. Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras.

RAB. Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucién de problemas e reclamacions.

2.2.b Criterios de avaliacién que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos resul-
tados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

- CA3.5. Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

- CA3.6. Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

- CA4.1. Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial.

- CA4.2. Aplicouse a normativa.

- CA5.1. Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa.

- CA5.2. Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociacions de condicions de compras.

- CA5.3. Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

— CA5.4. Elaboréaronse listaxes de prezos.

- CA5.5. Confeccionaronse ofertas.

- CA5.6. Identificaronse as canles de comercializacion mais frecuentes na actividade especifica.

- CAG6.3. Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

- CAG6.4. Procuraronse e propuxéronse solucidns para a resolucion dos problemas.

- CAB.5. Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.
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3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios
de cualificacion

MINIMOS EXIXIBLES:
-ldentificaronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula.

-ldentificaronse os elementos que constitlen a rede loxistica da empresa creada: provedores, clientes, sistemas de producion e comercializacion,
almacenamento, etc.

-ldentificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso produtivo ou comercial.

-Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores e a sta influencia no desenvolvemento da actividade empresarial.
-Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento da actividade da empresa.

-Integrouse na empresa creada na aula e describiu a stia relacidn co sector, a sua estrutura organizativa e as funcions de cada departamento.
-Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencién e no asesoramento.

-Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento.

-Transmitiuse a informacién con claridade e precision.

-Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

-ldentificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefénica ou presencial.

-ldentificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas.

-Rexistrouse a informacion relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion da relacion coa clientela.

-Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.

-Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacion necesaria na xestion de control de calidade do servizo prestado.
-Tramitouse correctamente a informacién ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

-Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

-Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

-Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

-Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

-Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.
-Aplicouse a normativa.

-Elaborouse e/ou actualizouse o catélogo de produtos da empresa.

-Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociacions de condicions de compras.
-Elaboraronse efou actualizaronse as fichas da clientela.

-Elaboraronse listaxes de prezos.

-Confeccionaronse ofertas.

-ldentificaronse as canles de comercializacion mais frecuentes na actividade especifica.

-ldentificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.

-ldentificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.

-Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

-Procuraronse e propuxéronse solucion para a resolucion dos problemas.

-Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.

-Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

-Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou pola profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.
-Cumprironse as ordes recibidas.

-Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

-Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa.

-Valorouse a organizacion da propia tarefa.

-Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

-Transmitiuse a imaxe da empresa.

-Realizouse cada tarefa con rigor e correccidn para obter un resultado global satisfactorio.

-Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

-Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo a iniciativa emprendedora.

CRITERIOS CUALIFICACION:

- Primeira parte da proba:

Tera caracter eliminatorio.

Avaliarase numericamente de cero a dez puntos.

Para que a persoa candidata supere esta primeira proba debera obter unha puntuacién igual o superior a cinco puntos.
- Segunda parte da proba:

A persoa aspirante que supere a primeira parte da proba realizara a segunda parte.

Avaliaranse numéricamente de cero a dez puntos.

Para a stia superacién a persoa candidata debera obter unha puntuacion igual o superior a cinco puntos.
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Caracteristicas da proba e instrumentos necesarios para o seu de-
senvolvemento

4.1 Primeira parte da proba

Consistira nunha proba escrita con preguntas tedricas-practicas relacionadas cos criterios de avaliacion establecidos na programacion para esta
parte. Pode ser necesario o uso dunha calculadora.

4.2 Segunda parte da proba

Consistira no desenvolvemento de un ou de varios supostos practicos relacionados cos criterios de avaliacion. Para a practica de aprovisionamen-
to, comercial, contable e recursos humanos, utilizarase o programa informatico “aplifisa”. O instituto pofiera a disposicién dos aspirantes o equipo
informatico necesario.
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