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0.- IDENTIFICACIÓN DEL MÓDULO
· Real Decreto del Título: El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo, la estructura de los nuevos títulos de formación profesional basada en el Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, y otros aspectos de interés social, desarrollado por la Ley 51/2003, de 2 de diciembre, de igualdad de oportunidades, no discriminación y accesibilidad universal de las personas con discapacidad.
· Orden del Currículo: La Orden EDU/1999/2010 de 13 de julio, por la que se establece el currículo del ciclo formativo de Grado Medio correspondiente al título de Técnico en Gestión Administrativa (BOE 180 de 26/07/2010).
· Código del módulo:  0451
· Denominación: Formación en Centros de Trabajo
· Horas totales: 410
· Horas semanales: Entre 30 y 40
· Pérdida de la evaluación continua, en horas: 62

1.- OBJETIVOS DEL MÓDULO

Este módulo  se relaciona con la totalidad de los objetivos generales del ciclo y de las  competencias profesionales, personales y sociales del título.




2.-. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	RESULTADOS DE APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	1. Identifica la estructura y organización de la empresa relacionándolas con las funciones internas y externas de la misma y con el sector económico al que pertenezca o en el que se encuentren sus clientes. 
	a) Se han identificado la estructura organizativa de la empresa y las funciones de cada área de la misma. 
b) Se ha comparado la estructura de la empresa con las organizaciones empresariales tipo existentes en el sector 
c) Se han relacionado las características del servicio y el tipo de clientes con el desarrollo de la actividad empresarial. 
d) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la prestación de servicio. 
e) Se han valorado las competencias necesarias de los recursos humanos para el desarrollo óptimo de la actividad. 
f) Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusión más frecuentes en esta actividad. 

	2. Aplica hábitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional de acuerdo con las características del puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos en la empresa. 

	a) Se han reconocido y justificado: 
− La disponibilidad personal y temporal necesaria en el puesto de trabajo. 
− Las actitudes personales (puntualidad y empatía, entre otras)  y profesionales (orden, limpieza y responsabilidad, entre otras) necesarias para el puesto de trabajo. 
− Los requerimientos actitudinales ante la prevención de riesgos en la actividad profesional. 
− Los requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad profesional. 
− Las actitudes relacionales con el propio equipo de trabajo y con las jerarquías establecidas en la empresa.  
− Las actitudes relacionadas con la documentación de las actividades realizadas en el  ámbito laboral.  
− Las necesidades formativas para la inserción y reinserción laboral en el ámbito científico y técnico del buen hacer del profesional. 
b) Se han identificado las normas de prevención de riesgos laborales y los aspectos fundamentales de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales de aplicación en la actividad profesional. 
c) Se han aplicado los equipos de protección individual según los riesgos de la actividad profesional y las normas de la empresa. 
d) Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las actividades desarrolladas. 
e) Se ha mantenido organizado, limpio y  libre de obstáculos el puesto de trabajo o el área correspondiente al desarrollo de la actividad. 
f) Se ha responsabilizado del trabajo asignado interpretando y cumpliendo las instrucciones recibidas. 
g) Se ha establecido una comunicación eficaz con la persona responsable en cada situación y con los miembros del equipo. 
h) Se ha coordinado con el resto del equipo comunicando las incidencias relevantes que se presenten. 
i) Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de adaptación a los cambios de tareas. 
j) Se ha responsabilizado de la aplicación de las normas y procedimientos en el desarrollo de su trabajo. 

	3. Registra órdenes, documentos y comunicaciones, interpretando su contenido.  

	a) Se han identificado medios y materiales necesarios para la recepción e interpretación de documentos y comunicaciones. 
b) Se ha identificado la información que contienen las órdenes, documentos y comunicaciones. 
c) Se ha determinado la urgencia y/o importancia de la información recibida. 
d) Se han determinado las tareas asociadas a las órdenes, documentos y comunicaciones recibidas. 
e) Se han reconocido y determinado los recursos necesarios para ejecutar las órdenes recibidas. 
f) Se han clasificado las comunicaciones o documentos para su posterior tramitación. 
g) Se han derivado al departamento que corresponde la interpretación o ejecución de la tarea asociada a dicha información. 
h) Se han aplicado los procedimientos y criterios internos de la empresa. 

	4. Elabora documentos o comunicaciones, siguiendo los criterios establecidos por la empresa y la normativa vigente. 

	a) Se han identificado los documentos habituales de uso en la empresa. 
b) Se ha identificado el documento a cumplimentar. 
c) Se ha reconocido la normativa reguladora para la elaboración de documentos específicos de la gestión administrativa de una empresa. 
d) Se ha obtenido la información necesaria para la elaboración de los documentos. 
e) Se han utilizado los medios o soportes adecuados en la cumplimentación de los documentos. 
f) Se han realizado los cálculos matemáticos y comprobaciones necesarias. 
g) Se han cumplimentado los distintos campos de los documentos que hay que elaborar. 
h) Se ha utilizado el lenguaje y la escritura de una manera correcta y adaptada a las características de la tarea a realizar. 
i) Se ha identificado el receptor del documento o la comunicación. 
j) Se han empleado las tecnologías de la información y comunicación. 

	5. Tramita y gestiona la documentación administrativa, siguiendo los criterios establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente. 

	a) Se han efectuado comprobaciones y revisiones de los documentos elaborados y/o recibidos. 
b) Se han presentado los documentos ante los responsables de los departamentos de la empresa. 
c) Se han presentado los documentos ante las correspondientes administraciones públicas y organizaciones externas a la empresa. 
d) Se han cumplido los plazos correspondientes para la gestión de la documentación. 
e) Se han utilizado los canales de comunicación apropiados. 
f) Se ha reconocido la normativa reguladora. 
g) Se han empleado las tecnologías de la información y comunicación. 

	6. Registra y archiva la documentación administrativa, siguiendo los criterios establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente. 

	a) Se han identificado los sistemas de registro y archivo utilizados en la empresa. 
b) Se han utilizado los medios o soportes de registro más adecuados. 
c) Se han cumplimentado los libros de registro. 
d) Se han aplicado las técnicas de organización de la documentación utilizada en la empresa. 
e) Se han realizado las tareas con orden y limpieza. 
f) Se ha reconocido la normativa reguladora. 
g) Se han empleado las tecnologías de la información y de la comunicación. 
h) Se han aplicado los sistemas de archivo de la información. 

	7. Realiza operaciones de venta, promoción de productos y atención al cliente, adaptándose a las características y criterios establecidos por la empresa y colaborando con el área comercial de la misma.
	a) Se han elaborado ofertas adaptadas a las necesidades de los clientes conforme a los objetivos comerciales y las condiciones de venta de la empresa. 
b) Se han ofrecido a los clientes soluciones o vías de solución ante reclamaciones presentadas. 
c) Se han aplicado técnicas de comunicación y habilidades sociales que faciliten la empatía con el cliente.  
d) Se ha mantenido una aptitud que facilite la decisión de compra. 
e) Se ha aplicado técnicas de venta de productos y servicios a través de los canales de comercialización. 
f) Se ha suministrado información al cliente sobre los productos y servicios de la empresa.  
g) Se han comunicado al departamento correspondiente las reclamaciones presentadas por clientes de la empresa. 






3.-. UNIDADES DIDÁCTICAS: ORGANIZACIÓN, SECUENCIACIÓN Y TEMPORALIZACIÓN
Durante el tercer trimestre del segundo curso, y una vez alcanzada la evaluación positiva en todos los módulos profesionales realizados en el centro educativo, se desarrollará el módulo profesional de formación en centros de trabajo.
Como consecuencia de la temporalidad de ciertas actividades económicas que puede impedir que el desarrollo del módulo profesional de formación en centros de trabajo, se podrá organizar en otros períodos coincidentes con el desarrollo de la actividad económica propia del perfil profesional del título.


4.- MÍNIMOS EXIGIBLES
Los resultados de aprendizaje, criterios de evaluación y contenidos mínimos exigibles para una evaluación positiva en el módulo se indican en  los apartados anteriores.
Al principio de curso el profesor explicará a los alumnos los criterios y sistemas de evaluación del módulo y se enseñará a los alumnos cómo encontrar la programación del módulo que está colgada en la página web del centro, además se les leerán los mínimos exigibles.

5.- EVALUACIÓN INICIAL
No se tiene en cuenta en este módulo
6.- METODOLOGÍA DIDÁCTICA DE CARÁCTER GENERAL
Este módulo profesional complementa la formación establecida para el resto de los módulos profesionales que integran el título en cuanto pretende trasladar a la práctica real de la profesión los distintos conocimientos y destrezas adquiridas en el aula.
Debemos conseguir que el alumno se sienta durante este periodo como un miembro más de la empresa donde realiza las prácticas, viendo la figura del tutor de la empresa como formador, superior jerárquico y compañero de trabajo, al mismo tiempo.
Desde su inicio, será el tutor de la empresa la persona encargada de informarle acerca de las distintas tareas que va a realizar, explicándole los procedimientos y orientándole en su ejecución, también los propios compañeros de trabajo podrán aportarle ayuda y sugerencias que le permitan llevar a cabo su labor de la forma más eficiente posible.
El alumno deberá anotar a diario, el tipo de trabajos realizados, la duración de los mismo y las dificultades que ha encontrado al desarrollarlos. Estas anotaciones le servirán para justificar ante el tutor de la empresa el desempeño llevado a cabo, a la vez que le permitirán repasar y obtener información con el mencionado tutor de aquellos aspectos que le hayan resultado complicados para mejorar en dichos items. También aprovechará estas anotaciones para transcribirlas a su cuaderno de prácticas que deberá rellenar al menos semanalmente y someter a la supervisión de su responsable en la empresa. 
Cada 15 días, asistirá al I.E.S. Rodanas para explicar y documentar, mediante el mencionado cuaderno de prácticas, al tutor del centro formativo, lo desarrollado en este periodo, así como los problemas surgidos y los avances obtenidos.
En el mismo cuaderno de prácticas y de forma quincenal el tutor de empresa puntuará una serie de Items, que en el punto 7 enumero, como forma de realizar una  evaluación parcial y seguimiento de dicho período.
7.- PROCEDIMIENTOS, INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN. 

Será una persona de la empresa la que sea tutora de las prácticas del alumno correspondiente. Manteniendo contacto con el profesor del módulo para llevar el seguimiento de las mismas. 
Esa persona será quien evalúe si el alumno ha conseguido los mínimos esperados.
Se realizarán reuniones entre el alumnado y el profesor del módulo de forma periódica para comprobar el buen funcionamiento de las mismas, pudiendo así corregir posibles desviaciones de lo deseado. En todo caso y a modo orientativo quincenalmente y también a la conclusión de las prácticas el tutor de la empresa evaluará los siguientes Items:

1. Asistencia y Puntualidad.
2. Colaboración en el trabajo en equipo.
3. Iniciativa en su trabajo.
4. Responsabilidad en el trabajo encomendado.
5. Interés en la actividad a desarrollar.
6. Calidad del trabajo desarrollado.
7. Ritmo de trabajo.
8. Higiene y presentación personal.
9. Método en las actividades encomendadas.
10. Organización y planificación del trabajo.
11. Asimilación de las instrucciones verbales recibidas.
12. Asimilación de las instrucciones escritas recibidas.
13. Seguimiento de las instrucciones verbales y escritas recibidas.

Todos estos apartados los puntuará el responsable de la empresa entre 0 y 4.
A parte de esta valoración el tutor de la empresa deberá hacer constar en el apartado observaciones, aquellas tareas en las que considere el alumno no ha cumplido con los objetivos generales de la programación o en aquellas que considere que la formación teórica o instrumental del alumno, no fuese suficiente.

CRITERIOS DE CALIFICACIÓN
La calificación del módulo será de “APTO” o “NO APTO”, según la superación o no de los resultados mínimos. En cualquier caso, la evaluación del módulo profesional de formación en centros de trabajo quedará condicionada a la evaluación positiva del resto de los módulos profesionales del ciclo formativo.

8.- MATERIALES DIDÁCTICOS PARA USO DE LOS ALUMNOS
Aquellos que la empresa ponga a su disposición en el centro de trabajo, como manuales, textos legales, instrucciones etc. Además el centro facilitará al alumno si lo requiere los textos oficiales de los módulos cursados y otra bibliografía disponible en el centro que haga referencia a cualquiera de  los contenidos y prácticas adquiridas en la totalidad del ciclo, que estarán a disposición del alumno, así como todos los materiales y recursos didácticos y organizativos  con que cuenta la familia profesional  de Administración y Gestión.

9.- ACTIVIDADES DE ORIENTACIÓN Y APOYO ENCAMINADAS A LA SUPERACIÓN DE LOS MÓDULOS PROFESIONALES PENDIENTES
En el caso de recibir una calificación de “No Apto”, el alumno tendrá la posibilidad de realizar un segundo periodo de FCT, bien sea en la misma empresa u en otra distinta.
Aquellos alumnos que no puedan realizar el módulo debido a que tengan módulos pendientes, realizarán las prácticas cuando superen estos
Se podrá disponer de los materiales citados anteriormente en el Departamento de Administrativo.

10.- MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACIÓN QUE PERMITAN POTENCIAR LOS RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN OBSERVARSE
Atención a la diversidad:
Para los alumnos que hayan alcanzado las capacidades terminales de las distintas unidades de trabajo se les propondrán una serie de ejercicios o actividades de ampliación que les permita alcanzar un mayor nivel en las habilidades o destrezas del módulo. 
Para los alumnos que no hayan alcanzado las capacidades terminales de las distintas unidades de trabajo se les propondrán una serie de ejercicios o actividades de refuerzo que les permita alcanzar el nivel requerido en las habilidades o destrezas del módulo. 



11.- PLAN DE CONTINGENCIA
No es necesario en este módulo

12.- PUBLICACIÓN DE LA PROGRAMACIÓN Y ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES. 
La programación será puesta a disposición del alumnado al inicio de curso de curso escolar en formato electrónico en la página web del instituto
Las actividades extraescolares a desarrollar a lo largo de este curso escolar se detallan en la programación general del ciclo. 

Nota: Las menciones genéricas en masculino que aparecen en la presente programación se entenderán referidas también a su correspondiente femenino. 

