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0. GESTIO DE LA PROGRAMACIO

Realitzat per: Revisat per: |Aprovat per:

Nom i Cognoms | Bjorn Galiana

Blanch
Joan Carles Poy
Carrec Professor
Data 11/09/2023
Signatura
Llistat de les modificacions
Versié | Revisié Descripci6 de la modificacié Aprovaci
0
1 Bjorn Es realitza la plantilla de Criteris d’Avaluacié Director
Galiana
Blanch
2 Esther S’afegeix canvis als instruments d’avaluacié (AEA, CC, etc). Es |Director
Orts realitza un quadre amb els criteris de promocié de CF.

1. RELACIO D’UNITATS FORMATIVES | NUCLIS FORMATIUS

FAMILIA: Administracio i gesti

CICLE: CFGM Gesti6é Administrativa GM

MODUL: Empresa a I’Aula

Nom de la Unitat formativa min Durada Data Data final
inicial
UF1 Empresa a l'aula 264 264 12/09/2023 | 31/05/2024
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El modul professional s’impartira durant el segon curs del cicle, amb un total de 8 hores a la
setmana.

Aquest Modul no disposa d’hores de lliure disposicio.
Aquest modul s'imparteix al llarg d’un curs del cicle formatiu.

Les 264 hores del modul es distribueixen de la manera segtient.

UF1: Empresa a I'aula (264 hores)

Nuclis Formatius Hores Resultats d’aprenentatge
NF1 Caracteristiques de 'empresa a 'aula 4 1
NF2 Departament de Recepcié 15 1,2,3,6,7
NF3 Departament d’Aprovisionament 45 1,2,3,4,6,7
NF4 Departament de Vendes i Marqueting 50 1,2,3,4,5,6,7
NF5 Departament de RRHH 55 1,2,3,4,6,7
NF6 Departament Comptable-Fiscal 50 1,2,3,4,6,7
NF7 Departament de Tresoreria i financament 45 1,2,3,4,6,7
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2. CRITERIS D'AVALUACIO | QUALIFICACIO DEL MODUL

Per superar el Modul professional, 'alumnat I'haura de superar amb una ponderacio igual o
superior a 5 (sobre 10). EIl mddul constara del treball diari amb 'empresa de simulacié passant
I'alumnat per tots els departaments de 'empresa simulada (projecte de simulacio) i les proves
teoric-practiques per veure els coneixements adquirits, quan el professor ho cregui
convenient.

La nota final del Modul s’obtindra a partir de la seglient ponderacio:

Qwmp = 100 Qur1

Es considera fonamental que I'alumne conegui de manera clara els objectius, els resultats
d’aprenentatge i els criteris que s’utilitzaran per a I'avaluacié en el modul formatiu.

Es recorda que l'assisténcia dels alumnes és obligatoria i tindra efecte en la nota final en totes
les hores presencials del modul (excepte en el cas de semipresencialitat). En cas de manca
d’'assisténcia reiterada sense justificacio, 20% de faltes, es perdra el dret a l'avaluacié
continuada i seran d’aplicacid les normes que el centre tingui establertes a tal efecte pels
Cicles Formatius.

Criteris d'avaluacio generals del modul:

UF1: Empresa a I’Aula (264 hores)

RAL. Identifica les caracteristiques basiques i de I'organigrama de I’empresa creada a

I'aula realitzant-hi les tasques i funcions administratives basiques.

Criteris d'avaluaci6

CALl.1 Reconeix les caracteristiques internes i externes i 'organigrama de I'empresa

creada a l'aula.
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CA1.2 Analitza els circuits administratius i comercials basics de I'empresa creada i els
elements que la componen: proveidors, clients, sistemes de comercialitzacid, control
de magatzem, gesti6 de la informaci6, gestio documental, comptabilitat, tresoreria,
entre d'altres.

CAL1.3 Identifica els procediments de treball en el desenvolupament dels processos
administratius i comercials.

CA1.4 Descriu les caracteristiques del mercat, producte o servei, tipus de clients i
proveidors i la seva possible influéncia en el desenvolupament de I'activitat empresarial.
CA1.5 Valora la polivaléncia necessaria per ocupar llocs de treball administratius

en el desenvolupament de l'activitat de I'empresa.

CAL.6 S’integra a I'empresa creada a l'aula, descrivint-ne les caracteristiques, els productes
que comercialitza, la seva estructura organitzativa i les funcions de cada departament

RA2. Transmet informacié entre les diferents arees i a clients interns i externs de

I'empresa creada a l'aula reconeixent i aplicant técniques de comunicacio.

Criteris d'avaluacio

CA 2.1 Utilitza la forma i téecniques adequades en l'atencio i assessorament a clients
interns i externs amb I'empresa.

CA2.2 Manté una actitud correcta en l'atenci6 i assessorament a clients interns i
externs de I'empresa.

CA2.3 Transmet la informacié de forma clara i precisa, utilitza el tractament
protocol-lari adequat i el canal de comunicacié adient.

CAZ2.4 |dentifica 'emissor o el receptor en converses professionals presencials o
telefoniques, i aplica les técniques de comunicaci6 corresponents.

CAZ2.5 Identifica el remitent o el destinatari en comunicacions escrites habituals a
I'empresa, i respon per escrit deforma convenient segons els protocols establerts.
CAZ2.6 Registra la informacio relativa a les consultes rebudes de clients a les
aplicacions de gesti6 de la relaci6 amb els clients, segons les normes establertes.

CAZ2.7 Aplica técnigues de negociacio basiques amb clients i proveidors.
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RA3 Organitza la informacié utilitzant els recursos convencionals, informatics i

telematics previstos a I’empresa a I’aula.

Criteris d'avaluacio
CA3.1 Aplica procediments adequats per a l'obtencié d'informacié necessaria en la

gesti6é de control de qualitat del servei prestat.

CA3.2 Tramita, en forma i termini, la informacié davant de la persona o departament de
'empresa que correspongui.

CA3.3 Aplica les técniques d'organitzacio de la informacié en quant a manteniment,
actualitzacio, seguretat, accessibilitat i destruccid, segons els procediments establerts
a 'empresa.

CA3.4 Utilitza com a usuari aplicacions informatiques per al control i seguiment de
clients, proveidors i d'altres.

CA3.5 Aplica les tecniques d'arxiu manuals i informatiques segons els protocols

establerts a 'empresa.

RA4. Desenvolupa les funcions propies d’un técnic administratiu i elabora i tramita,
segons correspongui, la documentacié6 administrativa i comercial, habituals a

I’lempresa, aplicant la normativa vigent i diferenciant les arees funcionals

Criteris d'avaluacio

CAA4.1 Executa les tasques administratives de I'area d'aprovisionament i
emmagatzematge de I'empresa.
CAA4.2 Executa les tasques administratives de I'area comercial de I'empresa.

CA4.3 Executa les tasques de suport administratiu de I'area de recursos humans de

I'empresa.
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CA4.4 Executa les tasques administratives de 'area de comptabilitat de I'empresa.
CAA4.5 Executa les tasques de suport administratiu de I'area financera de I'empresa.
CAA4.6 Executa les tasques administratives de |'area fiscal de I'empresa.

CAA4.7 Executa les tasques administratives de suport als treballadors d’'una area de
'empresa a l'aula o al/a la professor/a gerent .Reconeix les caracteristiques internes i

externes i 'organigrama de I'empresa creada a l'aula.

RAS5. Realitza les activitats derivades de la politica comercial, identificant les funcions del

departament de vendes i compres.

Criteris d'avaluaci6

CAb.1 Elabora o actualitza el cataleg de productes de I'empresa.

CAAbL.2 Utilitza aplicacions especifiques o bases de dades de proveidors, comparant
ofertes i establint negociacions de condicions de compres.

CAbL.3 Analitza les necessitats d’aprovisionament i llanga comandes tenint en compte
la capacitat del magatzem.

CA 5.4 Manté actualitzades les fitxes de clients.

CAAS.5 Elabora o actualitza llistes de preus i tarifes.

CAbL.6 Confecciona ofertes segons les instruccions rebudes.

CADbL.7 Identifica els canals de comercialitzacié més freqiients segons producte, termini

de lliurament i client.

RAG6. Atén incidéncies, personalment, telefonicament i per escrit, identificant criteris i

procediments de resoluci6 de problemes i reclamacions.

Criteris d'avaluaci6

CAG6.1 Identifica la naturalesa i I'origen dels problemes i reclamacions.
CA6.2 Utilitza la documentacio, la informacié i els protocols establerts per a la recollida
d’'una reclamacio.

CA®6.3 Aplica tecniques de comportament assertiu, resolutiu i positiu.
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CAG6.4 Segueix els procediments interns establerts per 'empresa per diferents
tipologies de reclamacio.

CAB6.5 Cerca i proposa solucions a la resolucio dels problemes o incidéncies en el seu
ambit de competéncia o els reporta a qui correspongui.

CAG6.6 Verifica que el procés de reclamacio s'ha seguit integrament i s’ha registrat

segons els protocols establerts per 'empresa en cada cas

RA7. Treballa en equip i de forma cooperativa, reconeixent el valor afegit que les
diferents aportacions dels membres del grup aporten a la consecuci6 dels objectius

establerts.

Criteris d'avaluaci6

CA 7.1 Manté una actitud de respecte al professor-gerent i als companys.

CA7.2 Realitza amb eficacia i diligéncia les tasques i activitats segons els protocols
establerts en 'empresa i les instruccions rebudes.

CA7.3 Manté una comunicacio fluida amb els companys.

CA7.4 Exposa opinions constructives davant d'una tasca, i proposa millores si escau.
CA7.5 Organitza el propi treball i valora la importancia que la realitzacio, puntual i
rigorosa, tindra per als companys que el rebran amb posterioritat i pel bon
funcionament de 'empresa.

CA7.6 Complementa el treball d’altres companys i permet que d’altres companys
complementin el seu treball, i es corresponsabilitza dels resultats obtinguts.

CA7.7 Transmet la imatge de I'empresa, segons els protocols establerts, en totes les
tasques i activitats de I'empresa.

CA7.8 Realitza cada tasca amb rigor i correcci6 per obtenir un resultat global
satisfactori tenint present I'objectiu de 'empresa.

CA7.9 Respecta les normes establertes i la cultura empresarial.

CA7.10 Manté una actitud proactiva, participant en el grup i desenvolupant iniciativa
emprenedora en el seu lloc de treball
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e Criteris d'avaluacio de la UF1 en %:

Instruments d’avaluacié
Qualificacio dels RA Graella d’observacio (G)
Qra1 100
Qraz 100
Qras 100
Qrag 100
Qras 100
Qras 100
Qraz 100

La qualificacié de la UF1 (QUF1) s’obté segons la seglent ponderacio:
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La qualificacié de la UF1(en aquest cas) s’obté segons la segiient ponderacié: Qur1=0,10 -
Qra1+ 0,15 - Qraz+ 0,15 - Qraz+ 0,15 - Qras+ 0,15 - Qras+0,15 - Qras+ 0,15 - Qraz

Per aprovar, s’haura d’obtenir una nota = 5 en tots els apartats de la simulacié de 'empresa,
aixo representara la qualificacié de la UF1l. En cas de no superar la UF en la primera
convocatoria, es realitzara un examen practic en la segona convocatoria (periode de
recuperacio establert pel centre al Juny)

La qualificacio de la UF1 (QUF1) s’obté segons la seglent ponderacio:

QUF1= QRA1

Els mecanismes de recuperacio dintre de cada unitat formativa aixi com la convocatoria no
ordinaria estan descrits en l'apartat dels criteris d'avaluacio i criteris generals (apartat 4)

La qualificacié del Modul Formatiu s'obté segons la segiient ponderacio:

\ QMP = 0,80 P(projecte 0,65 + exposicio 0,15) + 0,20 CC

¢ Projecte gestié d’'una empresa simulada (P- Portafolis):
Projecte:
Es podra realitzar de manera individual o en grup. Demostracié de coneixements
adquirits durant les activitats i/o projectes desenvolupats a classe, a través del
Portafolis on I'alumnat anira guardant les evidéncies de les tasques del treball de
I'empresa simulada.

En cas que el professorat ho consideri, es demanaran proves teoric-practiques per

veure els coneixements adquirits.
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Exposicions- Presentacions Orals (EO): Presentacions-Exposicié del projecte
de simulacié com per exemple presentacié dels estats comptables de 'empresa
Ecoliva SAS. També és una eina per treballar les competéncies transversals de

'alumne.

e Competéncies Clau enregistrament del treball a classe i actitud. Dins de
I'actitud es tindra en compte el seglent:
o Respecte als companys, professorat i material del centre
o Participacio a classe
o Pulcritud i ordre en el lliurament de les practiques
o Autonomia de treball
o Raonament dels processos
o Respecte de les normes del centre (mal Us del telefon mobil, I'accés a pagines no
autoritzades, etc.)
No superar les competéncies clau no permet superar la UF
- Assisténcia: Es un requisit indispensable I'assisténcia regular a classe, les
faltes a Tutoria suposaran faltes també a I'assignatura. Les faltes no justificades
portaran penalitzacio a la nota final.
Puntualitat i assisténcia a classe.
= Dos retards equivalent a una falta d'assisténcia injustificada.
= Per tenir dret a I'avaluacié continua no és pot superar el 20% de les faltes
d'assisténcia injustificades per cada UF.

3. SEGONA CONVOCATORIA

En cas de no superar una UF dins de I'avaluaci6 continua, I'alumne es podra presentar a
les proves de la segona convocatoria segons marca el calendari del centre i es dura a terme
durant el mes de juny.

Aquestes proves avaluables poden constar, segons la UF, d'una prova practica i/o prova
escrita.
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4. CRITERIS DE PROMOCIO | REPETICIO DE CURS PER ALUMNES DE
PRIMER CURS

TOT APROVAT oEs I'alumnat que promociona i cursara tots els
moduls de 2n.

APROVA el 80%de el ’alumnat haura de cursar tots els Moduls de segon.
la quantitat total e ’alumnat recupera les UF’s/moduls pendents
d’'UFs/Moduls de 1r. mitjancant el procediment establert pel centre

(*)-

APROVA entre el

60 - 80% de la quantitat
total d’'UFs/Moduls de
1r.

el 'alumnat ha de prioritzar 1r i ha de cursar
obligatoriament les UF’s/mdduls suspesos de
1r curs només en el cas que s’imparteixen. En
el cas que algun modul no s’imparteixi en
aquest curs, l'alumnat tindra |"opcioé de ser
orientat i avaluat pel professorat. En tot cas,
aguesta opcié no li eximeix de la
responsabilitat individual de preparar-se ,
organitzar-se i recopilar tota la documentacio
pertinent a la unitat formativa del modul que el
curs anterior va suspendre.

ePodra cursar moduls de 2n curs si hi ha
compatibilitat horaria al 100%

APROVA el 40% o eRepeteix les UF’'s/mdduls no superats de primer curs.
MENYS de la quantitat el 'alumne/a podra cursar moduls de segon curs
total d’UFs/Moduls de sempre que hi hagi compatibilitat horaria al
1r. 100% i el modul s’imparteixi.
eNo podra cursar els moduls de Sintesi/Projecte
i la FCT de segon curs.

(*)Procediment per recuperar UF’s/moduls pendents:
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El procediment ha de garantir 'avaluacié continua i 'avaluacié de la part més procedimental
per part del professorat:

e S’estableixen dos periodes de recuperacié de les Uf's pendents de les assignatures
que no es cursen en I'any lectiu per motiu de desdoblament:

o La primera sera durant la segona quinzena de febrer. Es realitzaran proves
escrites i/o exercicis practics de recuperacio de les UF’s pendents i s’establira
un calendari d’examens.

o La segona sera durant el mes de juny. Els alumnes amb pendents podran
presentar-se a la segona convocatoria amb els alumnes de primer curs.

e Per tal que l'avaluacié sigui continua, els alumnes amb UF’s pendents hauran de
posar-se amb contacte amb el professor que imparteix la UF o el modul pendent.
Aquest professor s’encarregara de fer el seguiment de l'alumne/a mitjangant el
lliurament de tasques i/o activitats. La presentacio d’aquestes tasques sera obligatoria.

e En el cas que la UF/modul no s’'imparteixi en el curs escolar, 'alumne haura de parlar
amb el tutor el qual li indicara les tasques a fer per garantir 'avaluacio continua.

5. BIBLIOGRAFIA | WEBGRAFIA

Empresa a I'Aula. McGrawHill. ISBN: 9788448615987
Aplicatiu d’empresa simulada Inform

Programes de Gesti6 de Contasol, Factusol i Nominasol.
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