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JUSTIFICACION.

El modulo profesional de Administracion, gestién y comercializacion en la pequena empresa (AGC)
tiene como finalidad contribuir a proporcionar la preparacion necesaria para la transicion, insercion y
adaptacion a la vida activa y profesional.

El mercado laboral, en nuestros dias, presenta unas caracteristicas que exigen una formacién
adecuada para la transicién activa, y a la vez, exige el convencimiento de que el binomio formacién —
orientacion constituye un proceso unico, dinamico y permanente.

El objetivo fundamental es el de proporcionar a los jovenes, que se inicien en el mundo laboral, unos
conocimientos esenciales que les faciliten la insercion profesional, dando pautas que les hagan mas
sencillo el acceso a un puesto de trabajo.

Asegurar al alumnado una formacién polivalente con el objeto de que sepa adaptarse a los cambios
tecnoldgicos y productivos que se dan en una economia sometida a transformaciones constantes.

Facilitar los posibles cambios profesionales que se pueden dar en el futuro trabajador, proporcionado
unos conocimientos, habilidades y actitudes de tipo socio — laboral, tanto para el empleo por cuenta
ajena como por cuenta propia. Este modulo pretende facilitar la transicion al mundo del trabajo.

Duracion del ciclo formativo de 2.000 horas.

Modulo profesional de Administracion, Gestion y Comercializacion en la pequefa empresa, duracion (5
horas semanales de Septiembre a Marzo).

1. OBJETIVOS GENERALES:
Competencia general:

- Administrar, gestionar y organizar una empresas INFROMATICA optimizando el desarrollo de
la actividad, bajo la supervisiéon correspondiente.

Capacidad profesional relacionada con el médulo de Administracion, gestion y comercializacion de un
pequeno establecimiento:

Administrar, gestionar, organizar, rentabilizar y comercializar los servicios de unaempresa inférmatica
cumpliendo la normativa legal vigente y planificando las actividades segun criterios deontolégicos, de
eficacia y de imagen empresarial.

El area de Administracion Gestidon y Comercializacion en la pequefia empresa, estara encaminada a la
consecucion de los siguientes objetivos generales:

- Comprender el marco legal, econdmico y organizativo que regula y condiciona la actividad,
identificando los derechos y las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales, adquiriendo
la capacidad de seguir los procedimientos establecidos y de actuar con eficacia en las anomalias que
pueden presentarse en los mismos.

- Buscar, seleccionar y utilizar cauces de informacién y formacién relacionada con el ejercicio de la
profesion, que le posibilitan el conocimiento y la insercidon en el sector y la evolucion y adaptacién de
sus capacidades profesionales a los cambios tecnolégicos y organizativos del sector.

- Dominar estrategias que le permitan participar en procesos de comunicacion con los clientes,
proveedores y otros profesionales.

- Generar documentacioén técnica para el buen funcionamiento del establecimiento.




2. CAPACIDADES TERMINALES,

Estos objetivos son concretados en el curriculum de Administracién Gestién y Comercializacién en la
pequena empresa del Ciclo Formativo de Grado Superior en las siguientes CAPACIDADES
TERMINALES:

- Analizar las diferentes formas juridicas vigentes de empresa, sefialando la mas adecuada en funcion
de la actividad econdémica y los recursos disponibles.

- Evaluar las caracteristicas que definen los diferentes contratos laborales vigentes mas
habituales en el sector.

- Analizar los documentos necesarios para el desarrollo de la actividad econdmica de una
pequena empresa, su organizacion, su tramitacion y su constitucion.

- Definir las obligaciones mercantiles, fiscales y laborales que una empresa tiene para
desarrollar su actividad econdmica legalmente.

- Aplicar las técnicas de relacion con los clientes y proveedores, que permitan resolver
situaciones comerciales tipo.

- Analizar las formas mas usuales en el sector de promocion de ventas de productos o servicios.

- Elaborar un proyecto de creacion de una pequefia empresa o taller, analizando su viabilidad y
explicando los pasos necesarios.

- CONTENIDOS,
UNIDAD 1 La empresa y su entorno.

OBJETIVOS:

* Conocer qué es una empresa y su entorno.

*  Clasificar los distintos tipos de empresas.

*  Saber determinar la viabilidad de un proyecto empresarial.
*  Conocer la importancia de la organizacién en la empresa.
* Disenar la estructura organizativa de la empresa.

CONTENIDOS:
A) CONCEPTUALES

El concepto juridico econémico de la empresa.

Definicion de actividad empresarial.

Localizacién, ubicacion, dimension y forma legal de la empresa.
La empresa como sistema.

Clasificaciéon de las empresas.
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B) PROCEDIMENTALES

* Clasificacion de las empresas segun su objeto social. Para ello, incluiremos una relacién de
empresas analizadas y clasificadas segun CNAE, extraida de los grandes anuncios incluidos
en las Paginas Amarillas o soporte similar.




* Descripcidon de las diferentes funciones encomendadas a los elementos materiales y
humanos en la actividad de las empresas.

* Analisis de la funcion de gestidon y organizacion de medios —materiales y humanos—
correspondiente al empresario.

* Evaluacion de las posibilidades de localizacion geografica de diferentes tipos de
empresas. Ejemplos: taller de reparacion de automoviles.

* Evaluacion en funcion de distintas variables —tamafo del mercado, competencia, etc. — de la
dimensién éptima de la empresa.

* Elaboracion de un organigrama en base a datos suministrados por el profesor.

C) ACTITUDINALES

* Ser conscientes de que las empresas no son entes independientes sino que se
encuentran ubicadas dentro de un entorno al cual deben adaptarse.

* Comprender la necesidad de inversion econémica que necesita toda empresa para
iniciar su actividad. Igualmente, captar la idea de que sin fuentes de financiacion es
imposible que exista inversion.

* Ser conscientes que toda actividad econémica necesita del factor humano para poder ser
desarrollada.

* Comprender que los recursos productivos requieren una organizacion que permita la
consecucion optima del objeto de la empresa.

* Comprender la importancia de la idea innovadora en el éxito final.

Tiempo estimado 10 sesiones.

CRITERIOS DE EVALUACION:

* Especificar el grado de responsabilidad legal de los propietarios, segun las diferentes formas juridicas
de la empresa.

* |dentificar los requisitos legales minimos exigidos para la constitucion de la empresa, segun su forma
juridica.

* Especificar las funciones de los érganos de gobierno establecidos legalmente para los distintos tipos de
sociedades mercantiles.

* Distinguir el tratamiento fiscal establecido para las diferentes formas juridicas de la empresa.

* Esquematizar, en un cuadro comparativo, las caracteristicas legales basicas identificadas para cada tipo
juridico de la empresa.

* A partir de unos datos supuestos sobre capital disponible, riesgos que se van a asumir, tamafio de la
empresa y numero de socios, en su caso, seleccionar la forma juridica mas adecuada
explicando ventajas e inconvenientes.

UNIDAD 2 Formas juridicas de la empresa.

OBJETIVOS:

* Analizar las diferentes formas juridicas de constitucion de una empresa y determinar la mas
adecuada en cada caso.

* Determinar el grado de responsabilidad legal de los propietarios, segun las diferentes formas juridicas
de empresa.

* Especificar las funciones de los o6rganos de gobierno establecidos legalmente para los distintos
tipos de sociedades.

* Distinguir el tratamiento fiscal establecido para las diferentes formas juridicas de empresa.

* Esquematizar, en un cuadro comparativo, las caracteristicas legales basicas identificativas para




cada forma juridica de empresa.
CONTENIDOS:

A) CONCEPTUALES

Introduccidn al concepto de empresario.
El empresario individual.

El empresario social: sociedades.
Sociedades personalistas.

Sociedades capitalistas.

Sociedades de economia social.
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B) PROCEDIMENTALES

* Analisis de los factores a considerar en la eleccion de la forma juridica

* Analisis de las diferencias existentes entre persona fisica y persona juridica.

* Clasificaciéon de las sociedades en personalistas y capitalistas.

* Clasificacion de las sociedades segun la responsabilidad, limitada o ilimitada, de sus
titulares.

* Analisis de las funciones y caracteristicas de los érganos encargados de expresar la
voluntad y el gobierno de las distintas sociedades.

* Comparacion de las distintas sociedades conforme a distintos parametros.

* Simulacion de casos practicos.

* Reflexionar acerca de los posibles tipos de responsabilidad que puede asumir un
emprendedor en funcion de la forma juridica que elija.

* Analisis de los derechos y obligaciones de los socios.

C) ACTITUDINALES

* Preocupacién por el riesgo patrimonial que ostenta el empresario individual por las deudas
del negocio.

* Ser conscientes de la importancia que tiene la eleccién de la forma juridica de la
empresa para determinar la responsabilidad de los promotores.

Tiempo estimado 12 sesiones. CRITERIOS

DE EVALUACION:

* Especificar el grado de responsabilidad legal de los propietarios, segun las diferentes formas juridicas
de la empresa.

* |dentificar los requisitos legales minimos exigidos para la constitucion de la empresa, segun su forma
juridica.

* Especificar las funciones de los érganos de gobierno establecidos legalmente para los distintos tipos de
sociedades mercantiles.




* Distinguir el tratamiento fiscal establecido para las diferentes formas juridicas de la empresa.

* Esquematizar en un cuadro comparativo, las caracteristicas legales basicas identificadas para cada tipo
juridico de la empresa.

* A partir de unos datos supuestos sobre capital disponible, riesgos que se van a asumir, tamafio de la
empresa y numero de socios, en su caso, seleccionar la forma juridica mas adecuada
explicando ventajas e inconvenientes.

UNIDAD 3 Gestion de la constitucion de una empresa. Gestion financiera.

OBJETIVOS:

* Conocer los tramites de constitucion de una empresa, sefialando el organismo donde se tramita
cada documento, el tiempo y forma requeridos.

* Identificar los requisitos minimos exigidos para la constitucién de la empresa, segun su forma juridica.

* Definir las obligaciones mercantiles y fiscales de la empresa.

*  Encontrar la férmula de financiacion de una empresa.

CONTENIDOS:

A) CONCEPTUALES
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La ventanilla unica.

Relacion de organismos oficiales y otras entidades.
Tramites de constitucion.

Ayudas y subvenciones.

Fuentes de financiacion.

B) PROCEDIMENTALES

Identificacion de los tramites relativos a la adopcion de personalidad juridica.

Visita a los organismos (personalmente o a través de sus paginas web) en los cuales se deben
realizar tramites para la constitucién de las empresas y recabar informacion en ellos.
Identificacion de los tramites necesarios, separados por organismos, para la constitucion y la
puesta en marcha de las empresas.

Enumeracioén de las ayudas y subvenciones, que pueden conseguirse, dependiendo de la
localizacion geografica, actividad y forma juridica.

Distincién de las distintas formas de aportacion de capital.

Diferenciacion de las distintas vias de financiacion ajena, dependiendo de la forma juridica
de la empresa.

Investigacion de las fuentes de financiacion mas comunes en el sector.

C) ACTITUDINALES

Respeto a la legalidad vigente para la puesta en marcha de las empresas. El alumno debe
ser consciente de que ningun establecimiento, taller, tienda, etc., puede abrirse al publico sin
haberse realizado los tramites previos para la constitucion y puesta en marcha de la
empresa.

Ser consciente de que los organismos publicos estan al servicio de los ciudadanos y, por lo
tanto, no deben tener ningun reparo a la hora de solicitar informacién respecto a

estos tramites.

Ser conscientes de la complejidad que entrafa la constitucion de una empresa.




* Valorar las distintas formas que tiene la empresa de financiarse.

Tiempo estimado 12 sesiones. CRITERIOS

DE EVALUACION:

* Enumerar los tramites exigidos por la legislacion vigente para la constitucion de una empresa,
nombrando el organismo donde se tramita cada documento, el tiempo y forma requeridos.

* Distinguir el tratamiento fiscal establecido para las diferentes formas juridicas de la empresa.

* A partir de unos datos supuestos sobre capital disponible, riesgos que se van a asumir, tamafio de la
empresa y numero de socios, en su caso, seleccionar la forma juridica mas adecuada
explicando ventajas e inconvenientes.

UNIDAD 4 Gestion administrativa.

OBJETIVOS:

* Analizar los documentos basicos necesarios para el desarrollo de la actividad econémica de la
empresa.

*  Ser capaz de cumplimentar los documentos basicos.

*  Conocer los circuitos de la informacion y los documentos de la empresa.

* Conocer la finalidad de los documentos basicos utilizados en la actividad econdmica normal de la
empresa.

* Conocer la importancia de la informacion para la gestién de la empresa.

* Saber y comprender las técnicas contables y conocer los documentos contables mas usuales.

* Distinguir las diferentes categorias de costes en la empresa. CONTENIDOS:

A) CONCEPTUALES

Documentacién administrativa.

Inventarios y métodos de valoracion de existencias.
Técnica contable.

Calculo del coste, beneficio y precio de venta.
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B) PROCEDIMENTALES

* Analisis de la documentacion administrativa mas usada en la actividad empresarial.

* Definicién del circuito seguido por la documentacion administrativa basica en las
empresas, segun su estructura organizativa.

*  Cumplimentacién de la documentacion anterior segun la normativa vigente.

* Diferenciacién entre sistemas, métodos y procedimientos contables.

* Descripcién del patrimonio empresarial como expresion de riqueza.

* Analisis de los diferentes libros contables obligatorios y necesarios en la actividad
empresarial.

* Realizacion del control del almacén por los métodos: precio medio ponderado y FIFO.

* Calculo del precio de coste de un producto, partiendo de la documentacién contable interna
de la empresa.




* Formulacién del precio de venta de un producto, integrando en el mismo su coste y el
beneficio empresarial.

* Representacion contable de la empresa y analisis de sus elementos

* Interpretar un plan financiero y en funcién del mismo, tomar una decisién en cuanto a la
viabilidad econémico-financiera de la empresa

C) ACTITUDINALES

* Ser consciente que toda actividad empresarial genera documentacion con terceros, y, por lo
tanto, el conocimiento de ésta es imprescindible.

* Comprender la necesidad de tener informacion acerca del patrimonio y de sus
modificaciones, del precio de las entradas, del valor de salidas y del beneficio
alcanzado, para tomar las mejores decisiones empresariales.

* Concienciacion de que una buena documentacién comercial es eficaz en el crecimiento de la
pequefia empresa

* Concienciacidon de la importancia de realizar un estudio de viabilidad econdémico-
financiera de la empresa

* Interés por la utilizacion de soportes informaticos para tramitar todo esta
documentacion

Tiempo estimado 10 sesiones. CRITERIOS

DE EVALUACION:

* Explicar la finalidad de los documentos basicos utilizados en la actividad econémica normal de la
empresa.
* A partir de unos datos supuestos:
- Cumplimentar los siguientes documentos:
- Factura.
- Albaran.Nota de pedido.
- Letra de cambio.
- Cheque.
- Recibo.
- Explicar los tramites y circuitos que recorren en la empresa cada uno de los documentos.
*  Enumerar los libros y documentos que tiene que tener cumplimentados la empresa con caracter
obligatorio segun la normativa vigente.

UNIDAD 5 Gestion comercial.

OBJETIVOS:

* Conocer la evolucion de los productos en el mercado.

* Dirigir los productos de la empresa a los grupos de compradores o usuarios mas adecuados.
* Posicionar la empresa frente a los compradores.

* Conocer los objetivos de la funcion comercial de la empresa.

* Utilizar los elementos en la gestion comercial.

* Conocer las técnicas de negociacion mas comunes en el sector.

CONTENIDOS:

A) CONCEPTUALES




Elementos basicos de comercializacion.
Técnicas de venta.

Técnicas de atencion al cliente.
Técnicas de negociacion.
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B) PROCEDIMENTALES

* Estudio de las distintas situaciones en que nos podemos encontrar ante la clientela.
*  Observacion de la forma de actuar del cliente e interpretacion.

*  Determinar la forma mas adecuada de tratar a cada tipo de cliente.

* Analisis de diferentes ofertas de compra y determinacién de la mas adecuada.

X) ACTITUDINALES

* Ser consciente de la extrema competitividad en la que se desarrolla la actual actividad
comercial, lo cual implica la necesidad de conocer y aplicar los instrumentos del marketing.

* Analisis de la importancia de las buenas relaciones con la clientela
*  Comprension de la importancia del cliente para la empresa

Tiempo estimado 10 sesiones. CRITERIOS

DE EVALUACION:

* Explicar los principios basicos de técnicas de negociacion con clientes y proveedores, y de atencién
al cliente.
* A partir de diferentes ofertas de productos o servicios existentes en el mercado:
- Determinar cual de ellas es la mas ventajosa en funcién de los siguientes parametros:
- Precios de mercado.
- Plazos de entrega.Calidades.
- Transportes.
- Descuentos.
- Volumen de pedidos.
- Condiciones de pago.
- Garantia.
- Atencién posventa.

UNIDAD 6 Las acciones promocionales. La oferta de actividades.

OBJETIVOS:

* Utilizar los elementos del marketing — mix.
*  Conocer los principios del merchandising.
* Saber las principales acciones que conducen a la venta.

CONTENIDOS:
A) CONCEPTUALES

1 Instrumentos promocionales utilizados en el sector.
2 Criterios y procedimientos para la elaboracién de una oferta de actividades.

B) PROCEDIMENTALES




* En un supuesto practico, convenientemente caracterizado de un programa general de
actividades de una determinada empresa:
- Anadlisis de algunos de los medios promocionales que se adecuan al supuesto
definido.
- Seleccién de un medio de promocion adecuado, explicando los efectos posibles.
- Definicion del contenido y forma de un mensaje promocional.

C) ACTITUDINALES

* Actitud critica hacia la publicidad engafiosa y los mensajes subliminales.
* Valoracién del trabajo en grupo.

Tiempo estimado 10 sesiones. CRITERIOS

DE EVALUACION:

*  Describir los medios mas habituales de promocién de ventas en funcién del tipo de producto y/o
servicio.
* Explicar los principios basicos del “merchandising”.

UNIDAD 7 Obligaciones fiscales.

OBJETIVOS:

* Tener una idea basica y general de todos y cada uno de los impuestos a los que esta
sometido la empresa.

* Relacionar la forma juridica de la empresa con sus obligaciones fiscales.Ser capaz de describir, de
forma general, en qué consiste cada uno de los impuestos que afectan a la empresa.

* Conocer el calendario fiscal de la empresa.

CONTENIDOS:
A) CONCEPTUALES

La fiscalidad y la empresa.

Impuestos municipales que afectan a la empresa.
Los impuestos directos y el empresario.

Los impuestos indirectos: el .V.A.

Liquidacién de impuestos.
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B) PROCEDIMENTALES

* Clasificacion y estudio los tributos: tasas, impuestos y contribuciones especiales.

* Analisis de los distintos impuestos vinculados al mundo empresarial.

* |dentificacion de las caracteristicas del Impuesto de Actividades Econdmicas.

* |dentificacion de las caracteristicas del IVA, asi como sus diferentes regimenes.

* Cumplimentacién de diferentes modalidades de declaracién-liquidacion del IVA.

* Cumplimentacién de la liquidacién de cantidades retenidas a los trabajadores por IRPF.

* Analisis de las diferentes fuentes de renta, entre ellas las empresariales, que forman parte de
la base imponible del IRPF del empresario individual.

* Descripcién de los conceptos basicos del Impuesto de Sociedades por beneficio
empresarial.
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* |dentificacion del calendario fiscal para la pequefia empresa.
* Utilizacion de soportes informaticos.

C) ACTITUDINALES

* Ser respetuosos con la legalidad vigente en materia fiscal, ya que los bienes y medios publicos
que utiliza la empresa se nutren basicamente, entre otras, de las aportaciones de los
empresarios. Lo contrario, un mundo de economia sumergida, significaria el agotamiento de
los medios y recursos publicos, y por sinergia, lo mismo les ocurria a los privados.

* Ser conscientes de que, cuando las declaraciones se realizan en tiempo y forma, se
eliminan las contingencias (sanciones, recargos, etc.) relacionadas con la Hacienda
Publica y, ademas, el sujeto pasivo puede atender mejor el resto de las funciones
empresariales, que son las que generan beneficios.

* entender los impuestos como una de las bases para obtener el estado de bienestar social.

* Concienciacidon de que una buena gestion fiscal puede mejorar la rentabilidad de la
empresa.

Tiempo estimado de 10 sesiones. CRITERIOS

DE EVALUACION:

Identificar los impuestos indirectos que afectan al trafico de la empresa y los directos sobre
beneficios.

Describir el calendario fiscal correspondiente a una empresa individual o colectiva en funciéon de una
actividad productiva, comercial o de servicios determinado.A partir de unos datos supuestos cumplimentar:
- Alta y baja laboral.

- Nomina.

- Liquidacion de la Seguridad Social.

Enumerar los libros y documentos que tiene que tener cumplimentados la empresa con caracter
obligatorio segun la normativa vigente.

UNIDAD 8 Proyecto empresarial.

OBJETIVOS:

Conocer los pasos que hay que dar para elaborar un plan de empresa.
Elaborar un plan de empresa.

CONTENIDOS:

A) CONCEPTUALES

La idea de negocio: formas de concretarla.

El proyecto empresarial.

Desarrollo practico sobre un proyecto de viabilidad econdmica y financiera.
Propuesta de un proyecto empresarial concreto.
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B) PROCEDIMENTALES

* Realizacion de varias alternativas diferenciadas de negocio segun las caracteristicas del entorno.

* Clasificacion de las alternativas segun los conocimientos adquiridos anteriormente y
eleccion de una de ellas como idea final en base al estudio realizado.

* Determinacion de los objetivos de la empresa elegida.

* Decisién de la forma juridica mas adecuada en base al tamafio de la empresa.
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* Decisién sobre la estructura organizativa.

* Decisién sobre la localizacion mas idénea de la empresa en funcion de los mercados, costes
de desplazamientos, aprovisionamientos, impuestos, etcétera.

* En funcion de la forma juridica elegida, desarrollo de todos los tramites para su puesta en
funcionamiento.

* Determinacion de la inversion necesaria para poder iniciar la actividad empresarial.

* Andlisis de las ayudas y subvenciones que pueden otorgarse en funcion de la
localizacion geografica, sector de actividad, forma juridica, etcétera.

* Determinacion y cuantificacion de las fuentes financieras.

* Determinacion de las fases de reclutamiento, seleccidn y contratacion de personal.

* Desarrollo del plan integral del producto/servicio: aprovisionamiento, fabricacion y
comercializacion.

* Creacion de los estados previsionales: cuenta de resultados y tesoreria. Analisis de la
corriente de flujos econdmicos y financieros.

* Redaccion del informe final acerca de la decision empresarial.

C) ACTITUDINALES

* Ser conscientes de la importancia del emprendedor “creador de empresas” en la
economia de un pais.

* Comprender que la creacion de empresas no esta ligada a un grupo cerrado de personas,
sino abierta a todos los profesionales o personas con iniciativa.

* Ser conscientes de que el empresario es una persona que tiene que organizar recursos
humanos y econémicos, y ello requiere una preparacion basica.

* Ser conscientes de las posibilidades del autoempleo como salida profesional en un mundo
cada vez mas auténomo.

* entender el proyecto empresarial como una aventura que puede suponer una forma de
ganarse la vida.

Tiempo estimado de 12 ssiones.

CRITERIOS DE EVALUACION:

* El proyecto debera incluir:
- Los objetivos de la empresa y su estructura organizativa.

Justificacion de la localizacion de la empresa.
Analisis de la normativa legal aplicable.
Plan de inversiones.
Plan de financiacién.
Plan de comercializacion.
Rentabilidad del proyecto.

3 . . .
TEMPORAL.
PRIMERA EVALUACION
UNIDADES DIDACTICAS TITULO 54 sesiones
1. La empresa y su entorno. 10 sesiones (13 de octubre)
2. Formas juridicas de la empresa. 10 sesiones (27 de octubre)
3. Gestidn de la constitucion de una 10 sesiones (17 de noviembre)
empresa. Gestion financiera.
4. Gestion administrativa. 12 sesiones (22 de diciembre)

12




SEGUNDA EVALUACION

UNIDADES DIDACTICAS TITULO 42 sesiones

5,. Gestidon comercial. 12 sesiones (26 de enero)

6,-. Las acciones promocionales. La 10 sesiones (16 de febrero)
oferta de actividades.

7,- Obligaciones fiscales. 12 sesiones (9 de marzo)

8,-. Proyecto empresarial. 8 sesiones (31 de marzo)

Los alumnos/as son los verdaderos protagonistas de su propio proceso de aprendizaje: “aprender a
aprender”.

La vieja concepcion del profesor — transmisor de conocimientos deber ser sustituida por una
metodologia activa y participativa, su papel ha de consistir basicamente en favorecer el aprendizaje
del alumno, actuando como eficaz planificador y dinamizador del trabajo de los estudiantes, debe
establecer estrategias de indagacion, pues el descubrimiento es fuente de motivacion y proporciona
al alumno confianza en si mismo. La actividad educativa no debe basarse en la mera transmisién del
saber de los conocimientos. EI mundo real, la actividad intelectual y manual, lo laboral y lo cotidiano
requieren la accion. Los procesos de aprendizaje, deben girar en torno al “saber hacer”, en suma a
los procedimientos. Hemos establecido estrategias para aprender y comprender significativamente
el resto de contenidos educativos.

Para lograr los aprendizajes significativos, la motivacion es condicion esencial para ello, hay que tener
en cuenta que, el alumno esta motivado por aquellos asuntos que estan mas préximos a su mundo laboral o
el medio social en que vive.

Para que el aprendizaje sea eficaz, es necesario establecer una conexiéon entre todos los
contenidos que se presenten a lo largo del periodo en el que se imparte la materia.

El proceso de ensefanza — aprendizaje se ha programado fundamentalmente, basandose en la
realizacion de una serie de actividades de aprendizaje, individuales y/o grupales, que pretenden
propiciar la iniciativa del alumno y el proceso de autoaprendizaje, desarrollando capacidades de
comprension, comprension lectora, la expresion oral y escrita de los alumnos y alumnas, analisis,
busqueda y manejo de informacion utilizando las TIC y que intentan conectar el aula con el mundo
real: empresas, profesionales y organismos administrativos que conforman el entorno profesional y de
trabajo del técnico que se quiere formar.

Se favoreceran situaciones de aprendizajes diferentes que atiendan a la diversidad de los alumnos,
promover estrategias didacticas que propicien el aprendizaje helicoidal y recurrente de los contenidos, asi
como la atencion distinta a la diferencia de capacidades e intereses del grupo.
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El mundo laboral exige una metodologia especifica que motive a los alumnos/as a integrarse en el mundo
labora. Para ello emplearé las siguientes estrategias didacticas:

* Partiremos de las ideas previas que tienen los alumnos/as, obtenidas en debates, para
partir de lo proximo a lo distante, de lo facil a lo dificil, de lo conocido a lo desconocido, de lo
particular a lo general y de lo concreto a lo abstracto; el alumno construye el conocimiento a
partir de aquellas cosas que ya saben, de sus expectativas y de su nivel de comprension
cognitiva. Para ello es importante conocer las ideas previas que los alumnos han ido formando y
que son las que en definitiva utilizan para interpretar los nuevos contenidos y asimilarlos a sus
esquemas de conocimiento. Debemos propiciar que el alumno explore las ideas y experiencias
que tiene sobre el mundo laboral.

Se realizaran debates al comienzo de cada nueva unidad didactica, en los que comentaremos
aquellas noticias de actualidad que estén relacionadas con las unidades ya trabajadas y que
seleccionaremos de la prensa diaria utilizando las TIC.

Se valorara la expresién oral y escrita de los alumnos y alumnas, asi como la comprension lectora,
la capacidad de busqueda de la informacién utilizando para ello las TIC.

* Se establecera con los alumnos una estructura totalmente abierta al didlogo y comentarios
entre el profesor y los alumnos y alumnas, que nos lleve a conseguir un grupo de trabajo
homogéneo y participativo.

Se buscara el didlogo en clase, provocando preguntas y debates, por lo que se considera
adecuado la exposicion de conceptos basicos y el planteamiento de cuestiones para ser
debatidas. Hay que propiciar la relacion con cada alumno y alumna y la relacion entre los
mismos alumnos y alumnas. Se procurara el mayor grado de integracién e interaccion entre los
alumnos y alumnas, favoreciendo la participacion, el intercambio de opinibn y a la
exteriorizacion de las respuestas.

* Se realizaran pequefos trabajos o proyectos tanto individuales como en grupo de las
unidades que se presten a ello, partiendo de un guién confeccionado por el profesor, que seran
expuestos en clase por los alumnos y alumnas siendo valorado la expresién tanto oral como
escrita y la utilizacion de las TIC. Intentando conseguir con ello la iniciativa del alumno y el
autoaprendizaje.

* Se inducira a que la informaciéon sea recogida de forma cooperativa para fomentar en ellos la
capacidad de confrontacion de ideas y el respeto a las que plantean los demas. Se favoreceran las
actividades de trabajo cooperativo, abordando las tareas de manera colectiva que permite
que el alumno conozca las realidades diferentes de sus compafieros y que a su vez valoren estas
aportaciones de manera positiva, siendo también valorada la utilizacién de las TIC.

* Visitas extraescolares, que vendran a completar la formacion y consecucién de los objetivos
propuestos. En estas visitas, el alumno no adoptara el papel de simple excursionista, sino que
participara activamente, mediante la formulacion de preguntas y elaboracion del correspondiente
informe sobre los puntos que se indiquen y que normalmente estaran relacionados con el tema
que motivo la realizacion de la visita. Estas visitas se determinaran al inicio del cada curso, segun
las posibilidades y objetivos planteados.

* Se invitaran a expertos para que den conferencias sobre temas de interés, asi como visitas
de antiguos alumnos que proporcionen informacion sobre su proceso de incorporacion al
mercado de trabajo. Estas visitas se determinaran al inicio de cada curso, segun las posibilidades y
objetivos planteados.

Temporalizacion o secuenciacion de los contenidos: la distribucion de los contenidos debera
adaptarse al ritmo de trabajo de cada grupo de alumnos y teniendo en cuenta los datos que acerca
de los alumnos nos han aportado la evaluacién inicial, dentro de lo marcado por el Proyecto
Curricular del Ciclo Formativo de Grado Medio en Estética Personal Decorativa. Y en cada unidad
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didactica se determinara el tiempo que se dedicara a la misma.

5. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS,

Para realizar las anteriores intervenciones el profesor podra utilizar:

* Gréficos, esquemas, ejemplos, grabados, que amenicen la presentacion de los contenidos y
aclaren conceptos.

* Los espacios a utilizar sera principalmente el aula y siempre que sea conveniente se utilizara
el aula de informatica con acceso a Internet.

* Algunas actividades requieren otros espacios, como la sala de audiovisuales,
retroproyector, proyector de diapositivas, biblioteca/hemeroteca, sala de ordenadores y la
utilizacion de equipos informaticos e Internet para la busqueda de informacién y el empleo de
herramientas y programas informaticos de interés para el alumno.

* Salir fuera del aula como visitas a, Oficinas de Empleo, ETT, agencias de colocacion y
Empresas que se visiten en las actividades extraescolares.

*  Se utilizaran textos para el profesor como: Legislacion actualizada.

- Manuales al uso.

- Formularios de contratos.

- Informacién recogida en la oficina de empleo e Internet y publicaciones del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social.

*  Se utilizaran textos para el alumno:
- Uno o varios libros de texto de consulta.
- Libros de consulta y lectura.
- Diccionarios de terminologia especifica.

* Libros y materiales para el trabajo en el aula:
- Seleccién de textos legales y periédicos, semanarios y revistas, etc.
- Seleccién de legislacion aplicable en cada momento.
- Esquemas y apuntes de clase elaborados por el profesor.
- Cuaderno de clase del alumno.
- Periddicos y revistas de actualidad.
- Recursos de la biblioteca del centro.
- Medios audiovisuales.
- Equipos informaticos y programas informaticos, asi como el manejo de Internet.

* El aula sera el espacio principal donde se realizara el proceso de ensefianza — aprendizaje. El
aula habra de adaptarse a las condiciones exigidas por la normativa vigente.

* Pizarra.

* Material audiovisual como television y video.
*  Papel y material de fotocopias.

*  Proyector de diapositivas.

* Retroproyector.
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* Sala de informatica con los programas informaticos necesarios y conexién a Internet.

* Biblioteca de aula y biblioteca del centro.

* Visitas programadas a centros de interés fuera del centro educativo.

* Se invitarda a expertos para que impartan conferencias en temas especificos, que se
impartiran en el aula o en el salén de actos.

6. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD,

El modelo educativo se caracteriza por su doble finalidad: la comprensividad y la diversidad; para adaptar
las capacidades, intereses y necesidades de los alumnos/as el curriculo tiene el caracter de abierto y
flexible con el objeto de atender a la diversidad del alumnado, permitiendo las adaptaciones
curriculares a las condiciones especificas de los alumnos/as. Se han de adoptar una serie de medidas:

* Adecuacion de los objetivos a la realidad de cada grupo — clase, por lo que cada curso
académico se realizara una adecuacion del curriculo a las caracteristicas de los alumnos que
tengamos presente, para prevenir la aparicion de las dificultades de aprendizaje.

* Seleccionaremos los contenidos mas significativos para el grupo de alumnos que integren el grupo
— clase; asi como la adecuacioén de los criterios de evaluacion.

* Se secuenciaran coherentemente las capacidades terminales, objetivos y contenidos, dependiendo
de los conocimientos previos, o de su carencia. Para asegurar la coherencia,
progresion y continuidad de la intervencién educativa. Se fomentara el trabajo de grupo, para
conseguir un clima de aceptacion y cooperacion, trabajando la autoestima y el equilibrio personal y
afectivo, facilitando el proceso de socializacion y autonomia de los alumnos y alumnas, fomentando

las actitudes de respeto.

* Se plantearan una serie de actividades, individuales y/o grupales, que se graduaran en cuanto a
su dificultad y complejidad para dar una respuesta a los distintos niveles que presentes los
alumnos/as.

* Si existen alumnos con un ritmo mas acelerado de aprendizaje, se plantearan un nimero adicional
de supuestos practicos, con un planteamiento mas laborioso que permita
desarrollar su capacidad de investigacion y razonamiento.

* Si se aprecian alumnos con posibles dificultades de aprendizaje, se trabajaran basicamente los
contenidos minimos y los aspectos que mas directamente le afectan a su futuro de trabajo.

* Se tendra en cuenta las indicaciones y estrategias relacionadas en la documentaciéon que no ha
llegado de los alumnos diagnosticados como asperger

7. CRITERIOS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION,
Criterios d luacion:

* Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se establece que la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefanzas de formacién profesional
inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia. Establece:

o Art. 2.1 “La evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos sera
continua y se realizara por modulos profesionales.”

o Art. 2.2 “La aplicacion del proceso de evaluacidon continua del alumnado requerira, en la
modalidad presencia, su asistencia regular a clase y su participacion en las
actividades programadas para los distintos médulo profesionales del ciclo formativo.”

* Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria.
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o Art. 2. Deberes de los alumnos. Son deberes del alumnos:
a) El estudio, que se concreta en:
1° La obligacion de asistir regularmente a clase con puntualidad.
2° Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del
curriculo, siguiendo las directrices del profesorado.
3° El respeto a los horarios de las actividades programadas por el Instituto.
o Art. 3. Derechos del alumnado. Los alumnos tienen derecho:
b) Al estudio

Ante la pregunta de ¢Qué evaluar? Se han de evaluar la consecucion de la competencia
profesional, las finalidades que se persiguen con este titulo, las capacidades terminales como
expresion de los resultados que deben ser alcanzados por los alumnos/as en el proceso de ensefianza y
aprendizaje, asi como los objetivos generales del ciclo formativo y los objetivos especificos de cada
unidad didactica.

De igual forma, se tendran en cuenta la madurez del alumno en relacion con sus posibilidades de insercién
en el sector productivo o de servicios y de progreso en los estudios posteriores a los que puede acceder.

La evaluacion sera continua, en cuanto estara inmersa en el proceso de ensefianza y aprendizaje del
alumno y alumna. Al término de este proceso habra una calificaciéon final, que deacuerdo con dicha
evaluacion continua, valorara los resultados conseguidos por los alumnos y alumnas.

El proceso de evaluacion continua del médulo, no debe basarse solamente en la realizacién
exclusiva de examenes y ejercicios (en donde el alumno adopta una actitud pasiva de respuestas) ni
tampoco evaluando fundamentalmente aspectos referentes a la capacidad de memoria que se desarrollan
durante el aprendizaje.

Ante la pregunta de ¢Cuando evaluar? Como la evaluacion es un proceso continuo, la evaluacién ha de
realizarse en distintos momentos:

* Evaluacioén inicial: a través de una prueba inicial, que se realiza al comienzo y nos permite detectar
el nivel o grado de conocimientos previos de los que partir para realizar un aprendizaje significativo.

* Evaluaciéon formativa: nos permite valorar el desarrollo de los aprendizajes, mediante la recogida
de datos y la observacion, que se realizara a lo largo de cada bloque tematico
atendiendo a:

— Observacion y medida de los conocimientos conceptuales.

— Nivel de comprension y expresion oral y escrita.

— El grado de participacion en debates y pequefios proyectos individuales.
— Interés y motivacion que manifieste el alumno.

— El grado de integracion y participacion en trabajos en equipo.

Y todo ello se realizara con un seguimiento puntual y sistematico de cada alumno que se reflejara
en:

— Ficha de observacion continua.

— Cuaderno del profesor donde se anotara los distintos comportamientos del alumno.

— Control de asistencia y puntualidad.

— Control de participacion en los trabajos en grupo y en los debates e intervenciones en clase.
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* Evaluacion Sumativa: que es la realizacion de una prueba que medira el nivel basico de
adquisicion de conocimientos sobre los temas incluidos en cada bloque tematico y se realizara al final
de cada uno. El resultado de esta evaluacion se vera modificado por la evaluacion formativa,
pudiendo llevar a la superacién o no de dicha unidad.

Esta prueba consistird en una bateria de preguntas tipo test, preguntas cortas, preguntas de relacion
y resolucion de casos practicos sobre la materia objeto de examen.

Este tipo de pruebas y los momentos de realizarse se podran modificar, y se recogera esta
modificacion en una adaptacion de las programaciones de aula, cuando el grupo — clase y
atendiendo a sus caracteristicas, no se adapte a dicho método de evaluacion.

* Evaluacién final: sera la conclusién final de la suma de los resultados obtenidos en la
evaluacion formativa y sumativa, expresandose en una nota o concepto global que determinara el
grado de consecucién de los objetivos y contenidos. La nota se expresara en numeros enteros del 1
al 10, considerandose positivas las comprendidas entre el 5 y al 10 ambas inclusive. La calificacion
final del médulo se obtendra teniendo en cuenta las notas de las tres evaluaciones y/o recuperaciones.

* Sesiones de evaluacion: el grupo de alumnos tendra derecho a dos sesiones de evaluacion parcial y
calificacion a lo largo del curso académico, cuyas fechas se determinaran en el Reglamento de
Organizaciéon y Funcionamiento y el Plan Anual de Centro, y a una evaluacién final que se celebrara
antes del 31 de marzo.

* Para la superacion del moédulo el alumnado tendra derecho a cuatro convocatorias
ordinarias, una por curso escolar.

Procedimientos de evaluaciéon: Este apartado intenta dar respuesta a la pregunta de ¢Coémo
evaluar? Teniendo en cuenta los criterios de evaluacidon anteriormente expuestos, efectuara una
evaluacion continua y sumativa encaminada a conocer el grado de consecucion de los objetivos
propuestos y capacidades terminales que cada uno de los alumnos/as ha alcanzado. Utilizando para ello
los siguientes procedimientos de evaluaciéon, o mecanismos de control y averiguacion del grado de
adquisicion de los objetivos y contenidos:

* [Instrumentos de evaluacion:

— Evaluacion Inicial. Consistira en el comentario de un texto y preguntas por parte del
profesor, que supondra un punto de partida, y nos permite detectar el nivel o grado de
conocimientos previos de los que partir para realizar un aprendizaje significativo.

— Observacién sisteméatica de los alumnos con relacién a:

o Control de asistencia y puntualidad a clase, asi como su comportamiento en clase.

o Participacidon e interés en clase y debates, valorando la participacién del alumno en
clase, sus intervenciones y explicaciones sobre actividades y ejercicios

propuestos teniéndose en cuenta también, sus intereses y dedicacion.

o Resolucion de los supuestos practicos y actividades que se propongan a los
alumnos/as.

o Trabajos realizados en grupo o individualmente, propuestos por el profesor, ya sean
obligatorios o voluntarios. En los bloques tematicos que no se realicen trabajos, este
porcentaje de la nota se sumara al punto anterior.
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— Pruebas y controles, que se componen de:

o Pruebas objetivas de tipo tedrico y practico, individual (orales y/o escritas) donde se
valoraran el grado de adquisicion de los contenidos procedimentales, conceptuales y

actitudinales.
o Las pruebas objetivas pueden consistir en preguntas tipo test, preguntas cortas,
preguntas de relacién y resolucion de casos practicos

o La comprension y analisis de textos y normas y su interpretacion y aplicacién a casos
concretos.
o La capacidad de razonamiento, la iniciativa en la resolucion de problemas.

o Se descontaran 0,20 puntos por cada error ortografico.
o La incorrecta presentaciéon de escritos evaluables puede significar la pérdida de hasta 1
punto.

8. CRITERIOS DE CALIFICACIONN,

Sistema de calificacion: La evaluacion sera continua, comprendiendo la realizacion de:

- Pruebas personales que supone un 50% de la nota.

- Participacion en clase, asistencia y puntualidad, supone un 10% de la nota.

- Resolucién de supuestos practicos y actividades, y la presentacién de trabajos, supone un 40%
de la nota.

- Por cada falta de asistencia no justificada se restara a al nota final 0,05 puntos.

- Si en una evaluacion se realizan dos pruebas personales se hara la nota media entre ambas,
siempre que al menos en una de las pruebas se haya obtenido 4 puntos.

- Para obtener un 5 en la prueba debera tener correctas un minimo de 60% de las
preguntas tipo test, preguntas cortas, preguntas de relacién y la resolucién de casos
practicos.

- Para aprobar se ha de obtener un 5 como resultado de la suma de las pruebas objetivas
(examenes y controles), la asistencia y las actividades.

- Se realizaran dos evaluaciones parciales a lo largo del curso académico, coincidiendo con
cada uno de los dos lectivos, y a una evaluacion a final de junio.

- Cuando el alumno/a tenga un 20% de faltas de asistencia a clase con respecto a la
duracién de este médulo que es de 96 horas anuales, (en este médulo profesional es de
20 horas a lo lago del curso), se procedera a comunicar que tendra derecho a un

examen final sobre el curriculo oficial del mddulo profesional de AGC en este ciclo
formativo

9. ACTIVIDADES DE RECUPERACION,

*+ Sistema de recuperacion: aquellos alumnos/as con una asistencia regular a clase, pero que no
hayan conseguido una valoracion suficiente, se preveran por parte del profesor actividades de refuerzo
encaminadas a la superacion de las deficiencias y de los fallos detectados. Estas actividades seran
individuales y ayudandose de todo el material que hayan recopilado hasta el momento, realizandose
tres recuperaciones a lo largo del curso, coincidiendo con cada uno de los trimestres lectivos, una por
cada evaluacion suspensa. Las recuperaciones de la 12 y 22 evaluacion se realizaran antes del 15 de
marzo.

* Evaluaciéon de alumnos y alumnas que han de presentarse al examen final: Los alumnos y las
alumnas que han superado el 20% de faltas de asistencia a clase a lo largo del curso, que en el
modulo profesional de AGC es de 20 faltas, como instrumento de evaluacion se empleara un
examen final sobre el curriculo oficial del médulo profesional de AGC en este ciclo formativo. nota
numerica de 5 puntos para considerar superada la prueba,
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* Alumnos y alumnas con moédulos profesionales pendientes: Los alumnos y alumnas que cursan
ciclos formativos LOGSE con algun moddulo pendiente, deben cumplir con el plan de recuperacién
planteado por el profesor o profesora encargado de su seguimiento, deben entregar las
actividades y presentarse a las pruebas o examenes establecidos por el profesor o profesora,
aplicandose los criterios de evaluacidon anteriormente expuestos. En el mes de febrero realizara un
examen final de todo lo programado en las programaciones. Si no supera positivamente este examen el
alumno o alumna debera integrarse en el grupo de alumnos o alumnas en que imparte clase el
profesor o profesora encargada de su seguimiento hasta el fin de curso.

10. EDUCACION EN VALORES.

Nuestro sistema educativo fomenta la inclusiéon en los curriculos de una serie de saberes demandados por
la sociedad: son los llamados temas transversales. Muchos de los problemas que padece nuestra
sociedad tienen que ver con la falta de educacion en valores. Se demanda por la sociedad que los
alumnos/as sean educados en una serie de valores que contribuyan a la creacién de una sociedad mas
solidaria. A lo largo de este moddulo de formacion y orientacion laboral se trabajaran los siguientes
valores:

* |gualdad de derechos entre los hombres y mujeres, especialmente los hombres y mujeres
trabajadores/as. Ser sensible ante cualquier tipo de situaciones de discriminacion.

* La educacién para la igualdad de oportunidades entre los sexos.

* La educacion ambiental.

* La educacion para la paz.

* La educacién para la salud.

* La educacion sexual.

* La educacion del consumidor.

*  Fomentar los valores civicos y morales.

La inclusion de estos valores se hara de forma equilibrada en los contenidos del curriculo a través de una
continua referencia a los mismos, tanto en el desarrollo tedrico del texto como en la planificacion de
las actividades en las unidades didacticas.

11.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Visitas extraescolares, que vendran a completar la formacion y consecucién de los objetivos
propuestos. En estas visitas, el alumno no adoptara el papel de simple excursionista, sino que
participara activamente, mediante la formulacién de preguntas y elaboracién del correspondiente informe
sobre los puntos que se indiquen y que normalmente estaran relacionados con el tema que motivo la
realizacion de la visita. Estas visitas se determinaran al inicio del cada curso, segun las posibilidades y
objetivos planteados.

Se invitaran a expertos para que den conferencias sobre temas de interés, asi como visitas de antiguos
alumnos que proporcionen informacion sobre su proceso de incorporacion al mercado detrabajo. Estas
visitas se determinaran al inicio de cada curso, segun las posibilidades y objetivos planteados.
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