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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
27020793 CIFP Porta da Auga Ribadeo 2025/2026
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de proba fibre
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0446 Empresa na aula 2025/2026 0 156 0

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA DELFINA VEGA DORADO

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
2.1. Primeira parte da proba
2.1.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

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

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 documentacién elaborada para cada unha delas.

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

RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions.

RA7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo.

2.1.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados 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 constitien a rede loxistica da empresa creada: provedores, clientes, sistemas de producién e comercializaciéon, 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, e a sua posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial.

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

CAZ3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacion necesaria na xestion de control de calidade do servizo prestado.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.2 Aplicouse a normativa.

CAD5.6 Identificaronse as canles de comercializacion mais frecuentes na actividade especifica.

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

CAB6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. 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.

RAZ2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicaciéon 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.

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

RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamaciéns.

RA7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.6 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sua relacidon co sector, a sua estrutura organizativa e as funcions de cada departamento.

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

CAZ2.2 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.

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

CAZ2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas.

CAZ2.7 Rexistrouse a informacion relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion da relacion coa clientela.

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

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

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion.

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, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

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.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAA5.3 Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

CA5.4 Elaboraronse listaxes de prezos.

CAA5.5 Confeccionaronse ofertas.

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

CAB6.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

CAG6.4 Procuraronse e propuxéronse solucions para a resoluciéon dos problemas.

CAB6.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.

CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos comparieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos comparieiros e as compafieiras.

CA7.4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa.

CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global satisfactorio.

CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

1. Caracteristicas do proxecto da empresa na aula.
- Actividade, estrutura e organizacion da empresa na aula.
- Definicion de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.
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- Proceso de acollemento e integracion.

2. Transmisién da informacién na empresa na aula.

- Atencién a clientes.

- Comunicacién con provedores e empregados.

- Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

- Escoita: técnicas de recepcion de mensaxes orais.

- Comunicacidn telefonica, escrita e a través da internet (correo electronico).
3. Organizacion da informacion na empresa na aula.

¢ Acceso & informacion.

i Sistemas de xestion e tratamento da informacion.
¢ Arquivo e rexistro.

i Técnicas de organizacion da informacion.

4. Elaboracion da documentacion administrativa da empresa na aula.

- Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
- Aplicaciéns informaticas especificas.

- Xestién dos documentos nun sistema de rede informatica.

5. Actividades de politica comercial da empresa na aula.

¢ Produto e carteira de produtos.

¢ Publicidade e promocion.

- Eleccién de provedores.

- Carteira de clientes.

- Venda:; organizacion e técnicas.

6. Atencion de incidencias e resolucion de problemas na empresa na aula.
- Resolucién de conflitos e de reclamacions.

- Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.

- Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.

Criterios de cualificacion:

A proba consta de duas partes. A primeira de caracter tedrico que sera eliminatoria. A segunda de caracter practico. Habera que obter como minimo 5 puntos en cada unha para superar a avaliacion (dos dez puntos
totais con que se valora cada unha)

A cualificacion final da proba serd unha expresion numérica, entre un e dez, sen decimais. Esta cualificacién final sera a media aritmética das cualificacidns obtidas en cada unha das partes, expresada con nimeros

-6-
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enteiros, redondeada & unidade mais préxima.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Esta proba sera eliminatoria segun a orde do 5 de abril de 2013, publicada no D.G.A. do 16 de abril de 2013.

Constara dun cuestionario de preguntas curtas e/ou tipo test de resposta Unica.

Nas preguntas tipo test, cada pregunta mal contestada restara 1 ben contestada. As preguntas en branco non restan nin suman puntos.

A cualificacion desta esta primeira parte da proba sera de cero a dez puntos. Para a sta superacidn as persoas candidatas deberan obter unha puntuacion igual ou superior a cinco puntos.
Esta parte da proba ten caracter eliminatorio polo que as persoas aspirantes que non a superen non accederan a segunda parte.

Material necesario:

Boligrafo azul ou negro

4.b) Segunda parte da proba

As persoas aspirantes que superen a primeira parte da proba realizaran a segunda, segun a orde do 5 de abril de 2013, publicada no D.G.A. do 16 de abril de 2013 e consistira no desenvolvemento de un ou de
varios supostos practicos que versaran sobre unha mostra suficientemente significativa dos criterios de avaliacidn establecidos na programacion para esta parte.
Consistira na realizacion das tarefas administrativas, dos distintos departamentos (almacén, compras, Ventas, Marketing, Contable-financeiro e Recursos humanos) dunha empresa simulada.

Para o seu desenvolvemento sera obrigatoria a utilizacion de boligrafo azul ou negro, calculadora , ordenador da aula e os programas do paquete de Xestion empresarial DELSOL.
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A cualificacion desta segunda parte da proba sera de cero a dez puntos. Para a sta superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou superior a cinco puntos.




