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1.- Introducció

La present programació s’ha realitzat seguint les directrius del Reial Decret 1631/2009, del 30 d’octubre, en el que s’estableix el Títol de Tècnic en Gestió Administrativa i s’estableixen les els continguts mínims.

Perfil professional i competència general 

El perfil professional d’aquest tècnic queda determinat per la seva competència general, les seves competències professionals, personals i socials, i per la relació de qualificacions i, en el seu cas, unitats de competència del Catàleg Nacional de Qualificacions Professionals.

La competència general consisteix en realitzar activitats de recolzament administratiu en l’àmbit laboral, contable, comercial, financer i fiscal, així com atenció al client/usuari, tant en empreses publiques com privades, aplicant la normativa vigent i els protocols de qualitat, assegurant la satisfacció del client i actuant en funció de les normes de prevenció de riscos laborals i protecció mediambiental.

Entorn professional del Tècnic en Gestió Administrativa

El Tècnic en Gestió Administrativa es podrà dur a terme les seves funcions professionalment tant en grans com en mitjanes i petites empreses, en qualsevol sector d’activitat, y particularment en el sector serveis, així com en les administracions públiques, oferint suport administratiu en les tasques d’administració i gestió d’aquestes empreses i institucions i  oferint atenció als clients i als ciutadans. 
Ocupacions i llocs de treball
Les ocupacions i llocs de treball més rellevants són:

· Auxiliar administratiu.

· Ajudant d’oficina.

· Auxiliar administratiu de cobraments i pagaments.

· Administratiu comercial.

· Auxiliar administratiu de gestió de personal.

· Auxiliar administratiu de las administracions públiques.

· Recepcionista.

· Treballador d’atenció al client.

· Treballador de decorreria.

· Treballador de mitjans de pagament.
Degut al canvi constant en la legislació, els tipus de documents i l’ integració dels procediments administratius que utilitzen les empreses, el mercat laboral demanda a aquest professionals una actualització constant i una actitud positiva de cara al aprenentatge, l’auto-formació i la responsabilitat. A més a més, la creixent competitivitat en el mon empresarial també requereix professionals capaços de desenvolupar la seva activitat en un entorn de gestió de qualitat, seguretat laboral y respecte pel medi ambient.
2.- Mòdul: Operacions administratives de compraventa

Aquest mòdul professional conté la formació necessària per a desenvolupar les funcions de suport administratiu i d’atenció al client, dels departaments de compres, de venta o comercials, i d’emmagatzematge, aplicant els protocols de qualitat establerts per l’empresa.

Funcions i activitats professionals
Les funcions professionals que integren aquest mòdul són:
· La recepció i la tramitació de la documentació administrativa i comercial amb clients externs i interns, utilitzant els mitjans convencionals i/o telemàtics.

· La confecció de documentació administrativa i comercial amb clients externs i interns, utilitzant els mitjans convencionals i/o telemàtics.
· L’ús i l’aplicació de les diverses tècniques de comunicació per a informar i assessorar al client en condicions de seguretat.

· El desenvolupament i la formalització de processos i protocols de qualitat associats a les gestions administratives i comercials. 
· La gestió administrativa d’emmagatzematge, amb programes informàtics de gestió d’existències.
· Les activitats de pagament i cobrament, seguint els protocols establerts.

· Els tràmits administratius de les obligacions fiscals de l’empresa.

Les activitats professionals associades s’apliquen fonamentalment a:
· Realitzar les gestions administratives de l’activitat comercial registrant la documentació suport corresponent a determinades obligacions fiscals derivades.

· Acomplir les activitats d’atenció al client/usuari en l’àmbit administratiu i  comercial assegurant els nivells de qualitat establers i relacionats amb la imatge de l’empresa/institució.

· Realitzar operacions de compraventa de productes i/o serveis de diferents sectors econòmics, i totes las operacions administratives associades i derivades de les mateixes.

· Aplicar els protocols de seguretat laboral i ambiental, higiene i qualitat durant tot el procés productiu, per a evitar danys a les persones i al medi ambient.

Capacitats terminals
Per a poder assumir les funcions i les activitats que ha de realitzar en el seu lloc de treball, l’alumne ha d’aconseguir les competències següents:
1. Conèixer els tipus d’empreses, els sectors d’activitat, l’organització comercial i les funcions dels departaments de compres, ventes, màrqueting, etc.

2. Conèixer el procés de compres, utilitzant les necessitats d’aprovisionament en empreses industrials, comercials i de serveis. Analitzar i comparar diverses ofertes per a prendre decisions segons les necessitats de l’empresa.
3. Conèixer la legislació mercantil i saber confeccionar contractes de compravenda de bens i de serveis, aplicant els requisits legals de facturació i tractament de la informació i la documentació.

4. Utilitzar procediments d'informació i documentació analitzant els fluxos d'informació entre els departaments de producció, comercial, magatzem i comptabilitat.

5. Conèixer i saber confeccionar els documents que intervenen en la compravenda (sol·licitud de comanda, albarà de recepció, factura, etc.), Els mitjans de pagament més utilitzats (xec, lletra de canvi, pagaré, etc.) i les obligacions fiscals (llibres -registres de factures, documents de declaració i liquidació de l’Iva, etc.).
6. Utilitzar procediments de gestió d'existències tenint en compte les variables del cost d'emmagatzematge (costos administratius, financers, obsolescència i deteriorament, etc.), Determinar l'estoc òptim i mínim i el volum òptim de comanda.
7. Utilitzar els mètodes de valoració d'existències i inventari. Saber calcular el preu de venda partint d'un cost de venda generat i el marge comercial que l'empresa espera obtenir.
8. Utilitzar aplicacions informàtiques de gestió de compres i magatzem, mantenir actualitzats els arxius de proveïdors, clients i existències, elaborar el inventari valorat de existències

Objectius generals

Dins dels objectius generals del Cicle Formatiu es poden extreure els que s'han d'aconseguir en aquest mòdul i en coordinació amb les unitats de competència del Catàleg Nacional de Qualificacions Professionals que estableix el Reial decret 1631/2009, pel qual s'estableix el títol de tècnic en Gestió Administrativa i se'n fixen els ensenyaments mínims.

a). Seleccionar dades i emplenar documents derivats de l'àrea comercial, interpretant normes mercantils i fiscals per a realitzar les gestions administratives corresponents.

b). Realitzar documents en el format característic i amb les condicions de qualitat corresponent, aplicant les tècniques de tractament de la informació en la seva elaboració.


c). Transmetre comunicacions de forma oral, telemàtica o escrita, adequant-les a cada cas i analitzant els protocols de qualitat i imatge empresarial o institucional per exercir les activitats d'atenció al client / usuari.


d). Identificar les normes de qualitat i seguretat i de prevenció de riscos laborals i ambientals, reconeixent els factors de risc i paràmetres de qualitat per aplicar els protocols corresponents en el desenvolupament del treball.

e). Reconèixer les principals aplicacions informàtiques de gestió per al seu ús constant en l'exercici de l'activitat administrativa.


f). Valorar les activitats de treball en un procés productiu, identificant la seva aportació al procés global per aconseguir els objectius de la producció.
Continguts normalitzats

Per a que l'alumne pugui aconseguir els objectius anteriors, el Reial decret 1631/2009 estableixen els següents continguts:

• Organització i estructura comercial a l'empresa:



• Concepte i objectius de l'empresa. Tipus d'empreses.


• Formes d'organització comercial de l'empresa.


• Sistema de comercialització. Canals de venda.
• Conceptes bàsics de l'activitat de compravenda i càlculs comercials:


• Procés de compres: preu de compra i de venda, marge comercial, benefici, despeses.
• Despeses de compra i de venda, descomptes, interessos i recàrrecs, comissions i 
coreges.


• Càlculs comercials bàsics en la facturació i preus unitaris.


• Confecció de documents administratius de les operacions de compravenda:
 
Procés de compres. Contracte mercantil de compravenda.
· Procés de ventes. Canals de venta i/o distribució. Expedició de mercaderies.

· Elaboració de documents de compraventa. Devolucions.

· Bases de dades de proveïdor i clients. Aplicacions informàtiques de gestió de clients i facturació.

· Liquidació d’obligacions fiscals derivades de la compraventa:

· Impost del Valor Afegit. Models i plaços de presentació de la declaració-liquidació del IVA.

· Llibres de registres obligatoris i voluntaris. Suport documental i suport informàtic de les operacions de compraventa.

· Control de existències de magatzem:

· Tipus d’existències. Envasos i embalatges.

· Inventaris i verificacions.

· Control i gestió d’existències. Processos administratius.

· Estoc mínim i estoc òptim.

· Mètodes de valoració de existències.
· Tramitació de cobraments i pagaments:

· Medis de cobrament i pagament habituals. Documents de cobrament i pagament
· Processos administratius de cobrament i pagament.

· Finançament de documents de cobrament a termini.

UNITATS DE TREBALL
3 .- Desenvolupament i distribució dels continguts

Els continguts, objectius i realitzacions, establerts per la normativa legal, s'han desenvolupat en dotze unitats didàctiques (amb la dedicació temporal que es detalla) i distribuïts de la següent manera:

UNITAT DE TREBALL 1: 

ORGANITZACIÓ COMERCIAL DE L’EMPRESA
CONTINGUTS
L'empresa: funcions i organització.
• Tipus d'empreses.
1. Formes de crear una empresa.
• L'organització comercial.
1. Departament de compres i de vendes.
• Sistemes de comercialització.
1. Canals de distribució.
• El cicle de vida del producte.
1. Circuit i flux de mercaderies i productes.

OBJECTIUS 

· Conèixer les funcions de l'empresa i la seva organització per departament o unitats d'activitat.
· Conèixer els tipus d'empresa i les diferents formes de constitució, capital necessari, responsabilitat dels socis, etc.
· Saber com ha d'estar organitzat el departament comercial, depenent de l'activitat principal, el mercat, els clients, els productes, etc.
·  Conèixer la forma de distribució comercial més utilitzada, perquè els productes arribin des del fabricant al consumidor o al client industrial.
· Saber les fases del cicle de vida del producte, des que es posa a la venda fins que es deixa de fabricar.

REALITZACIONS
· S'exposa l'organigrama d'una empresa tipus i s'analitzen les funcions i tasques assignades a cada departament o secció.


· S'exposen i analitzen les funcions del departament de vendes o comercial i el de compres.


· S'exposen i analitzen els tipus de mercats, de clients i de productes o de serveis.


· Es defineixen les funcions, objectius i tasques administratives dels departaments de compres i vendes.


· S'analitzen diversos casos pràctics i els alumnes realitzen les activitats que proposi el professor, per comprovar si han entès i assimilat la matèria.
· Dedicació: 6 hores

UNITAT DE TREBALL 2: 

EL PROCES DE COMPRES: CERCA DE PROVEÏDORS

CONTINGUTS
• L'aprovisionament.
1. Funcions del departament de compres.
• El procés de compres.
1. Recerca de proveïdors.
• Sol·licitud d'ofertes i pressupostos.
• Càlcul del pressupost de l'oferta.

OBJETIUS 

· Conèixer les fases del procés de compres i els tipus de compres que es realitzen a l'empresa.

· Conèixer les funcions del departament de compres i els objectius que ha de aconseguir.
· Conèixer les fonts de subministrament i localitzar els proveïdors que poden aprovisionar els materials que necessita l'empresa.
· Confeccionar sol·licituds d'ofertes i pressupostos.
· Saber analitzar i comparar les ofertes i els pressupostos rebuts de diversos proveïdors.

REALITZACIONS
· Partint d'una empresa tipus s'analitzen els productes, materials i / o matèries primeres que es necessiten aprovisionar.
· S'estableixen les condicions de qualitat, termini de lliurament, preu, etc., I es demana pressupost a diversos proveïdors.
· 
Un cop rebudes les ofertes es calculen els costos, despeses i es comparen els pressupostos de les ofertes rebudes per analitzar quina és la més convenient per a l'empresa.
Dedicació: 10 hores.

UNITAT DE TREBALL 3: 

EL PROCÉS DE COMPRES: SELECCIÓ DEL PROVEIDOR

CONTINGUTS
· Avaluació i selecció d'ofertes.
· Criteris d'avaluació d'ofertes.
· Selecció del proveïdor

1. El fitxer de proveïdors.
· Negociació de la compravenda: descomptes, termini de pagament, despeses de transport, envasos i embalatges, etc.

OBJECTIUS
· Analitzar i valorar les ofertes rebudes de diversos proveïdors, segons els barems establerts per l'empresa.
·  Seleccionar el proveïdor que més s'ajusta a les condicions i necessitats del comprador.
·  Conèixer els elements que es poden negociar amb el proveïdor, per reduir el cost total de la compra.
·  Saber confeccionar el fitxer de proveïdors i productes.
REALIZACIONS

· Estudiarem els criteris per avaluar les ofertes dels proveïdors.
·  Analitzarem els passos que s'han de seguir per seleccionar el proveïdor / s que poden satisfer les necessitats de l'empresa.
·  Partint d'un cas pràctic es comparen diverses ofertes. S'analitzen els avantatges i els inconvenients de cadascuna de les ofertes rebudes i es tria el proveïdor que millor s'adapta a les necessitats de l'empresa.

Dedicació: 10 hores.

UNITAT DE TREBALL 4: 

EL CONTRACTE DE COMPRAVENTA
CONTINGUTS
· El contracte de compravenda.

· Elements i contingut del contracte.

· Drets i obligacions de les parts.
· Contracte de vendes especials.
· Contracte de serveis afins.

OBJECTIUS
· Distingir quan és necessari formalitzar el contracte de compravenda per escrit i la normativa legal que ho regula.
· Identificar el tipus de contracte que requereix cada operació, les parts que intervenen i els drets i obligacions de cadascuna.
· Saber confeccionar contractes de compravenda i serveis.

REALITZACIONS
· Analitzarem la normativa legal que regula el contracte de compravenda i dels drets i obligacions de les parts contractants.
· Consultarem la normativa del contracte de compravenda, entre empreses i entre l'empresa i el consumidor.
·  Partint de casos pràctics, es confeccionen diversos contractes de compravenda i serveis.

Dedicació: 8 hores.

UNITAT DE TREBALL 5: 

PEDIDO Y EXPEDICIÓN DE MERCANCIAS
CONTINGUTS
· Els documents de compravenda i la seva transmissió electrònica.

· La comanda de mercaderies. Control i registre de les comandes emeses.
· L'albarà o nota de lliurament de les mercaderies.
· Registre i control de la mercaderia.

OBJECTIUS 

· Els documents de compravenda i la seva transmissió electrònica.

· La comanda de mercaderies. Control i registre de les comandes emesos.

· L'albarà o nota de lliurament de les mercaderies.

· Registre i control de la mercaderia.
REALITZACIONS
· Es fa una exposició dels diferents documents, prestant especial atenció al contingut i el format segons les necessitats i el tipus d'empresa.

· Partint d'un supòsit pràctic es formalitzen diversos documents de cada tipus.
· Realitzarem gran quantitat d'exemples pràctics i activitats per a treball individual i en equip.
· Dedicació: 10 hores.

UNITAT DE TREBALL 6: 

LA FACTURA DE LA COMPRAVENTA

CONTINGUTS
· La factura: continguts i requisits.

· L'IVA i el RE en la factura.

· Càlcul de l'import de la factura.
· Altres documents de compravenda: factura rectificativa, nota de despeses, rebut o carta de ports.

OBJECTIUS 

· Conèixer la normativa legal que regula la factura i la repercussió de l'IVA en lliurament de béns o prestació de serveis.
·  Identificar el tipus d'IVA que grava cada un dels productes o serveis que s'inclouen a la factura.
· Saber calcular l'import de la compra o prestació de serveis.
·  Confeccionar factures de compravenda i altres documents (nota de despeses, nota d'abonament, etc.).

REALTZACIONS
· S'estudia la normativa legal que regula l'emissió de factures. Contingut, requisits, aspectes fiscals, càlcul de l'import total dels productes i serveis facturació rats, etc.
· Partint d'un supòsit pràctic es confeccionen factures que reflecteixin diferents situacions i es confeccionen també altres documents que puguin derivar dels casos plantejats.

Dedicació: 10 hores.

UNITAT DE TREBALL 7: 

OBLIGACIONS FISCALS DEL IVA EN LA COMPRAVENTA

CONTINGUTS
· Característiques i estructura de l'IVA.

· Obligacions fiscals del subjecte passiu de l'IVA.

· Llibres obligatoris, registre de factures emeses i de factures rebudes.
· Declaració-liquidació de l'IVA. Autoliquidació trimestral (model 303) i resum anual (model 390).

OBJECTIUS 

· Conèixer les obligacions fiscals dels empresaris que realitzen operacions de compravenda de productes.
· Saber confeccionar els llibres registre de factures expedides i factures rebudes.

·  Saber calcular l'IVA meritat en les factures expedides i l'IVA suportat en les factures rebudes.
·  Saber calcular la declaració-liquidació de l'IVA i confeccionar el document corresponent.

REALITZACIONS
· Estudiarem les obligacions fiscals dels subjectes passius de l'IVA.


· Partint d'un supòsit pràctic es confeccionen els registres de factures emeses a càrrec de proveïdors i rebudes dels clients i creditors.
· Partint de les operacions reflectides en els llibres registre de factures s'omple el model 303 (Autoliquidació trimestral de l'IVA).
· Es fan diversos exercicis per conèixer el cicle anual de la declaració-liquidació de l'IVA.
· Dedicació: 10 hores.

UNITAT DE TREBALL 8: 

TRAMITACIÓ DE PAGAMENTS I COBRAMENTS
CONTINGUTS
· Formes i mitjans de pagament.
· El xec.
· La lletra de canvi.
· El pagaré.
· La transferència bancària.
· El rebut.
· Els llibres Registre d'efecte.

OBJECTIUS 

· Identificar els mitjans de pagament que més s'utilitzen en les operacions de compravenda i prestació de serveis.

· Conèixer la normativa legal que regula els documents que s'utilitzen com a mitjà de pagament o la transmissió de fons entre comptes bancaris.

· Saber confeccionar documents de pagament-cobrament (xec, lletra de canvi, pagaré, etc.).


· Analitzar la forma i mitjà de pagament que convé utilitzar en funció dels costos financers i la liquiditat disponible en l'empresa.

REALITZACIONS
· Estudiarem els mitjans de pagament-cobrament que més s'utilitzen en les relacions comercials entre empreses.
· Analitzarem els costos financers que s'originen quan s'ajorna el pagament o es realitza mitjançant documents que es fan efectius per compensació bancària.
· 
Partint d'un supòsit pràctic confeccionarem xecs, lletres de canvi, pagarés, etc., El llibre registre d'efectes (pendents de cobrament o de pagament).
Dedicació: 10 hores.

UNITAT DE TREBALL 9:
PREU DE VENTA I MARGE COMERCIAL
CONTINGUTS
· El preu de venda: objectius, factors i estratègies. Mètodes de fixació del preu de venda.
· Càlcul de marge comercial, en funció del preu de cost.
· El PVP amb IVA inclòs i interessos per pagament ajornat.

OBJECTIUS
· Conèixer els factors i estratègies que influeixen en la decisió del preu de venda del producte.


· Saber calcular el preu de venda partint del preu de cost i tenint en compte el benefici que volem guanyar.
· Calcular el cost que suposa per a l'empresa concedir al client un descompte o un ajornament en el pagament.

REALITZACIONS
· Es calculen els costos del producte i el benefici que espera obtenir l'empresa amb la venda dels productes fabricats o adquirits.

· 
Es calcula el preu de venda del producte, en funció de diversos factors (costos, competència, imatge del producte, etc.).

· Es plantegen diversos supòsits pràctics i es calcula el preu de venda del producte i el marge comercial.
Dedicació: 10 hores.

UNITAT DE TREBALL 10: 

GESTIÓN DE EXISTÈNCIES: VOP I PUNT ENCOMANAT
CONTINGUTS
· Les existències o estocs. Tipus d'existència, envasos i embalatges. 
· Gestió d'existències. Volum òptim de comanda i punt de comanda.

· El reaprovisionament. Sistemes de reposició d'existències.

OBJECTIUS 

· Identificar els diferents tipus d'existències segons les funcions que han de complir a l'empresa industrial, comercial i de serveis.
· Saber calcular el volum Òptim de Comanda i el Punt de comanda, perquè en el magatzem no arribi al desproveïment i els costos de gestió i aprovisionament siguin mínims.
· Conèixer els sistemes de reposició i organitzar el reaprovisionament més aconsellable, segons la situació de l'empresa.

REALITZACIONS
· S'estudien els tipus d'existències segons l'activitat de l'empresa (fabricació o comercial).
·  S'analitza el VOP que s'ha de demanar per generar els mínims costos de gestió i emmagatzematge. 

· Partint d'un supòsit pràctic es fan diversos exercicis per calcular el VOP i el punt de, perquè en l'empresa no es donin situacions de desproveïment i es generin els mínims costos d'aprovisionament i emmagatzematge.
Dedicació: 10 hores.

UNITAT DE TREBALL 11: 

CONTROL DE EXISTENCIES I INVENTARI
CONTINGUTS
· Control d'existències. Normes comptables de valoració.

· La fitxa control d'existències.

·  Mètodes de valoració d'existències: PMP i FIFO.

·  L'inventari: concepte i aspectes jurídics.

·  El procés de l'inventari físic. Valoració de l'inventari.

OBJECTIUS 

· Calcular preus de cost unitaris per registrar l'entrada d'articles en el magatzem.

· Saber confeccionar les fitxes per al control d'existències; registrar les entrades, les sortides, les devolucions... i utilitzar els mètodes de valoració PMP i FIFO per conèixer el valor monetari de les existències físiques.

·  Conèixer els tipus d'inventaris, les normes sobre l'informe o inventari anual dels béns emmagatzemats i els passos que s'han de seguir per realitzar inventari físic.

REALITZACIONS
· S'estudien els mètodes de valoració que estableix el Pla General de Comptabilitat.
·  Partint d'un supòsit pràctic es confeccionen les fitxes de magatzem aplicant mètodes de valoració PMP i FIFO.
·  S'exposa la normativa sobre l'inventari i els passos que s'han de seguir per realitzar l'inventari dels articles emmagatzemats.
·  Partint d'un supòsit pràctic es confecciona i valora l'inventari realitzat en un determinat període.
Dedicació: 10 hores.

UNITAT DE TREBALL 12: 

APLICACIONS INFORMÀTIQUES
CONTINGUTS
· Gestió informatitzada amb FacturaPlus.
· Creació d'una empresa i configuració de l'entorn de treball.

·  Alta de taules generals, clients, proveïdors, productes, magatzems i transportistes.
·  Menú magatzem, facturació, informes, etc.

OBJECTIUS 

· Saber utilitzar les principals aplicacions del programa SP FacturaPlus, relacionades amb la documentació administrativa de les operacions de compravenda i gestió del magatzem.

· Saber realitzar amb mitjans informàtics operacions administratives amb proveïdors, clients, fitxes de productes, etc.

REALITZACIONS
· Estudiarem les aplicacions del programa FacturaPlus.
·  Utilitzarem mitjans informàtics per confeccions documents i informes relacionats amb la gestió administrativa de les operacions de compravenda.
·  Partint d'un supòsit pràctic utilitzarem les aplicacions relacionades amb documents de compravenda (comandes, albarans, factures, etc.), Fitxers de proveïdors i clients, gestió de productes, informes, etc.
Dedicació: 25 hores.

4.- Avaluació i seguiment
L'avaluació és un component bàsic en el procés d'ensenyament-aprenentatge. A més, ha de ser coherent amb les característiques del Cicle Formatiu, amb els OBJECTIUS plantejats i amb la metodologia utilitzada. També, ha de ser formativa i ha de servir per fomentar la reflexió, orientar i analitzar el procés educatiu, per això l'avaluació haurà de ser:

• Contínua, per observar el procés d'aprenentatge.

• Integral, per considerar tant l'adquisició de nous conceptes, com els procediments, les actituds, les capacitats de relació i comunicació i el desenvolupament autònom de cada alumne.

• Individualitzada, perquè s'ajusti al procés d'aprenentatge de cada alumne i no dels alumnes en general. L'avaluació individualitzada subministra informació al propi alumne sobre els seus progressos i el que pot aconseguir segons les seves possibilitats.

• Orientadora, perquè ha d'oferir informació permanent sobre l'evolució de l'alumnat pel que fa al procés d'ensenyament-aprenentatge.

L'avaluació del currículum programat pretén com a objectiu principal la correcció de les desviacions que s'hagin produït durant el procés d'ensenyament-aprenentatge. Des d'aquest punt de vista, quan s'avaluï es tindran en compte els aspectes següents:

• L'adequació dels OBJECTIUS a les característiques del grup.

• La consecució de les activitats programades.

• La idoneïtat dels procediments d'avaluació utilitzats.

• L'adequació dels criteris de qualificació empleats.

Procediments i criteris d’avaluació de l’aprenentatge
Hi ha múltiples procediments que es poden utilitzar per avaluar els alumnes. No obstant això, tenint en compte les característiques dels mòduls professionals, alguns dels quals es poden aplicar són els següents:
· En finalitzar cada Unitat Didàctica es controlarà que el material exigit a l'alumne o equip de treball estigui complet, ordenat i adequadament presentat. Es valorarà positivament la tasca ben feta i l'interès dels alumnes per aclarir els dubtes, exposant correctament les seves dificultats.
· De forma permanent s'avaluarà l'actitud i el comportament a classe i es valorarà positivament als alumnes que prenguin iniciatives en relació amb el desenvolupament dels CONTINGUTS del mòdul, que participin activament en les tasques que es proposin i en els debats que es realitzin.
· Es realitzaran proves o controls OBJECTIUS, amb una doble finalitat: d'una banda, avaluar el nivell dels coneixements adquirits i, d'altra, induir als alumnes a exposar els seus dubtes, la qual cosa els permetrà interioritzar i relacionar els principals amb conceptes .
· El professor / a proposarà la realització de treballs individuals i en grup sobre temes d'actualitat relacionats amb els CONTINGUTS que s'estan desenvolupant en classe, es valorarà positivament la qualitat del contingut, la documentació aportada, la bona presentació, l'aportació de idees personals i la claredat i originalitat de les conclusions.

5. Atenció a la diversitat

S'aplicarà una metodologia que porti l'alumnat a assimilar els conceptes bàsics necessaris, reduint al màxim la simple memorització i que permeti realitzar la pràctica corresponent.

Les explicacions impartides a l'aula es presentaran juntament amb el desenvolupament d'activitats pràctiques que optimitzin el procés d'ensenyament-aprenentatge. Les activitats s'establiran en grau creixent de dificultat, de manera que l'execució d'una serveixi de base per a la següent i, a més, serveixi a l'alumne i al professor com a indicador per conèixer el grau d'assoliment dels OBJECTIUS.

Per no limitar l'aprenentatge de l'alumnat es programaran activitats o treballs d'ampliació per als alumnes més avantatjats i de reforç per a aquells que hagin de recuperar amb conceptes que no dominen. També es facilitarà a l'alumne que no superi l'avaluació del mòdul la recuperació d'aquest, amb activitats complementàries i noves proves orals o escrites, perquè pugui demostrar que ha adquirit les capacitats terminals i els OBJECTIUS programats.

6. Mitjans, recursos i materials

És imprescindible comptar amb una aula específica per impartir els ensenyaments del cicle formatiu. A més és convenient disposar de:

Material d'ús comú: audiovisual, ordinadors, connexió a Internet, etc.

Llibres i legislació de consulta:

• Codi de Comerç, Reial Decret de 22 d'agost de 1885.
• Codi Civil, Reial Decret de 24 de juliol de 1889.
• Legislació mercantil:

· Llei 50/1965, sobre venda a terminis de béns mobles, de 17 de juliol de 1965 (BOE del 21 de juliol de 1965) i Llei 28/1998, de venda a terminis de béns mobles (BOE del 14 de juliol de 1998).
·  Llei 50/1980, de contracte d'assegurança, del 8 d'octubre de 1980 (BOE del 17 d'octubre de 1980).
·  Llei 26/1984 General per a la defensa dels consumidors i usuaris, de 19 de juliol de 1984 (BOE del 24 de juliol de 1984).
·  Llei 19/1985, Llei canviària i del xec (BOE del 19 de juliol de 1985).
·  Llei 26/1991, sobre Contractes Celebrats Fora dels establiments mercantils els, de 21 de novembre de 1991 (BOE del 26 de novembre de 1991).
·  Llei 7 / 1995, de crèdit al consum, de 23 de març de 1995 (BOE del 25 de març de 1995).
· Llei 7 / 1998, sobre condicions generals de la contractació, de 13 d'abril de 1998 (BOE del 14 d'abril de 1998).
Llibre de text de l'alumne: Operacions administratives de compravenda (Editorial Paraninfo). També haurà de tenir quadern, documents, fitxes, etc., Per realitzar les activitats. El llibre inclou un CD amb models administratius de compravenda i el programari FacturaPlus (versió educativa).
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