KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0156 Inglés 2023/2024 6 160 192

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | DAVID GONZALEZ FERNANDEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para que o alumnado adquira as
competencias que lle permitan comunicarse en inglés no desenvolvemento das actividades
profesionais propias do nivel formativo deste técnico neste sector.

Tratase dun mddulo eminentemente procedemental en que se desenvolve a competencia
comunicativa en inglés necesaria no contorno profesional, tanto a nivel oral como a nivel
escrito.

A competencia comunicativa en inglés ten que ver tanto coas relaciéns interpersoais

como co manexo da documentacion propia do sector.

A formacion do mddulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais a), b), ¢), fi) e r) do

ciclo formativo y as competencias a), b), m), p), q) e r).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos
do moédulo estan relacionadas con:

- Uso da lingua inglesa a nivel oral e escrito, en todo 0 desenvolvemento deste modulo.

- Introducién do vocabulario inglés correspondente a terminoloxia especifica do sector.

- Seleccion e execucion de estratexias didacticas que incorporen o uso do idioma inglés
en actividades propias do sector profesional.

- Uso das técnicas de comunicacion para potenciar o traballo en equipo.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
, " Duracion|Peso
.D. iy MP0156_00
ub Titulo Descricion (sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 [ RA4 | RA5
1 JANEW JOB IChegada a un novo posto de traballo 41 20| X X X X X
2 [OFFICE BASICS Rutinas e actividaes basicas nunha oficina 37 20| X X X X X
3 [NTERACTING WITH OTHERS [Atencion telefonica, reunions e queixas. 38 20| X X X X X
4 |OUTSIDE THE OFFICE Transportes e exposiciéns. Actividades féra da oficina. 46 25| X X X X X
5 [TECHNOLOGIES Ordenadores, controis e banca. 30 15| X X X X X
Total: 192
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 ANEW JOB 41

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotid contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos NO
recursos linglisticos correspondentes.
RA2 - Interpreta informacion profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacién, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades i
(sesions)

1.1 Elaborar un CV 1 Looking for a new job 22,0

1.2 Solicitar unha entrevista de traballo

1.3 Asistir a unha entrevista de traballo

2.1 Cofiecer e relacionar os postos de traballo coas tarefas propias de cada 2 People in the office 9,0

un deles e situados dentro do edificio

2.2 Presentarse na nova empresa, empregando os costumes e
caracteristicas culturais dos paises de fala inglesa.

2.3 Comprender e manter unha conversa con alguen que visita a oficina

2.4 Cofiecer 0s pasos a seguir a hora de recibir unha visita.

3.1 Entender un directorio nun edificio de oficinas. 3 The 0ffice 10,0

3.2 Cofiecer as funcions dos distintos departamentos e situalos.
3.3 Pedir e ofrecer indicacions para chegar aos distintos lugares da oficina.
3.4 Entender e elaborar planos para orientarse.

3.5 Recapitular e revisar os contidos da unidade.

TOTAL 41

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Minimos Peso

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Aog etV [
exixibles cualificacion (%)
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA1.5 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe. e PE.1 - Audicions S 4
CA1.6 Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido, transmitido | 4 PE.2 - Audicions S 8
por un medio de comunicacion, emitido en lingua estandar e articulado con claridade

CA1.7 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions. « PE.3 - Audicions S 6
CA2.1 Seleccionéronse os materiais de consulta e dicionarios. o LC.1 - Materiais de consulta N 1
CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe. o PE.4 - Textos e audicions S 5
CA2.6 Realizaronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso o PE.5-Textos S 10
necesario.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe. « PE.6 - Textos e audicions S 4
CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion. « LC.2 - Conversas S 10
CA3.3 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions. « LC.3- Conversas S 2
CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. « PE.7 - Conversas e redaccions S 2
CA3.6 Expresaronse sentimentos, ideas ou opinions. « LC.4 - Conversas e redaccions S 3
CA3.7 Enumeréronse as actividades da tarefa profesional. « LC.5- Conversas S 2
CA3.8 Describiuse e secuenciouse un proceso de traballo da competencia propia. « LC.6 - Conversas S 1

CA3.10 Argumentouse a eleccion dunha determinada opcion ou dun procedemento de « LC.7 - Conversas N 4
traballo.

CA3.11 Solicitouse a reformulacion do discurso ou de parte del cando se considerou « LC.8 - Conversas S 2
necesario.

CA4.1 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais. « PE.8 - Redaccions S 10
CA4.2 Organizouse a informacion coherentemente e con cohesion. « PE.9 - Redaccions S 6
CA4.3 Realizaronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional. « PE.10 - Redaccions S 8
CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de | 4 PE.11 - Redaccions S 4
documentos.

CA4.7 Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore. e LC.9 - Redaccions S 1
CA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes da comunidade onde se fale al 4 |C.10 - Conversas S 2
lingua estranxeira.

CA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do | 4 |C.11 - Conversas S 1
pais.

CA5.3 Identificaronse as crenzas e os valores propios da comunidade onde se fale alingua| o LC.12 - Conversas S 1
estranxeira

CA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais dalingua | 4 LC.13 - Conversas S 3
estranxeira

TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

-5-
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Contidos

- -
Comprension de mensaxes profesionais e cotids: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais:
tempos verbais, preposicions, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto. Outros recursos lingtiisticos: gustos e preferencias,

Comprensidn de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Orde de palabras na oracion simple.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Rexistros utilizados na emision de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.

Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as stias combinacidns) e consonanticos (e as stas agrupacions).

Marcadores lingisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Mantemento e seguimento do discurso oral: Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracion de entendemento, peticion de aclaracion, etc. Entoacién como recurso

He cohesidn do texto oral: uso dos patréns de entoacion.

Expresion e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional.
dea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion Iéxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.
nicio do discurso e introducion do tema. Desenvolvemento e expansion: exemplificacién e conclusion, e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituais.

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
. sesions
Actividade Profesorado (en termos Alumnado L L ( )

Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Looking for a new job - o Tp1.1.1 Presentacién | e Ta1.1.1 o -Curriculum Vitae e o - Audio correspondente| ¢ LC.2 - Conversas 220
Presentacion do modulo, do mddulo e sistema de]  Recofiecemento e carta de presentacion as devanditas seccions,
preparacion dun CV e traballo ao longo do andlise dun CV. . y
dunha entrevista de traballo]  ¢yrso. Ta1.1.2 Explicacion « -Entrevista de traballo | e Seccions 19 e 20 dos LC.3 - Conversas
Tp1.1.1 Explicacion oral do contido dun CV. libros Office
dos distintos pasos e Ta1.1.3 Cartas de Administration LG4 - Conversas e
elementos necesarios presentacion. (Student;s Book e redaccions
para a solicitude dun Ta1.1.4 Elaboracion Workbook).
emprego. dun CV. LC.5 - Conversas
LC.7 - Conversas
LC.9 - Redacciéns
LC.10 - Conversas
LC.11 - Conversas
LC.12 - Conversas
LC.13 - Conversas
PE.1 - Audicions
PE.2 - Audiciéns
PE.6 - Textos e
audiciéns
PE.9 - Redaccions
PE.11 - Redacciéns
People in the office - o Tp1.2.1 -Avaliacion | o Ta1.2.1 o - Atencion a unha visita| « Audio correspondente | o LC.2 - Conversas 9.0
Cofiecemento dos distintos | inicial sobre os Recofiecemento dos na oficina. 4 devandita seccion.
postos e persoas na cofiecementos do nomes dos distintos . . .
empresa alumnado ao respecto postos de traballona | e - Tarxeta profesional | e - Seccion 1 dos libros LC.3 - Conversas
dos distintos cargos e empresa. persoal e gmail de Office Administration
persoas nunha Ta1.2.2 Identificacion presentacion persoal. (Student; s Book e LG5 - Conversas
empresa. das siglas dos distintos Workbook). :
Tp1.2.2 - Explicacion postos e as persoas
de cada un deles. que 0s ocupan. LC.6 - Conversas
Ta1.2.3 ; Férmulas de
cortesia cos visitantes
na empresa. LC.10 - Conversas
Ta1.2.4 ; Tarxetas
profesionais e emails
de presentacion. LC.11 - Conversas
LC.12 - Conversas
PE.1 - Audicions
PE.6 - Textos e
audiciéns
PE.7 - Conversas e
redaccions
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
The Office - Cofiecemento | 4 Tp1.3.1 - Avaliacion |  Ta1.3.1 o - Plano dun edificio con| « Audio correspondente | o LC.1 - Materiais de 10,0
das distintas empresas e inicial sobre os Recofiecemento dos indicacions e 4 devandita seccién. consulta
departamentos que pode cofiecementos do nomes dos distintos sinalizacions. . .
haber nun mesmo edificio alumnado ao respecto departamentos na « - Seccion 2 dos libros LC.2 - Conversas
de oficinas e organizacion dos distintos empresa. Office Administration;,
da nosa oficina departamentos e Ta1.3.2 Identificacion (Student s Book & LC.5 - Conversas
estancias dunha das estancias onde se Workbook). :
empresa. poden atopar os
Tp1.3.2 - Explicacion distintos departamentog| PE.1 - Audiciéns
de cada un deles. departamentos e as
persoas que 0s ocupan
Ta1.3.3 ; Férmulas de PE.3 - Audicions
cortesia e presentacion
con outros
traballadores da PE.4 - Textos e
empresa. audicions
PE.5 - Textos
PE.8 - Redacciéns
PE.10 - Redacciéns
TOTAL 41,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 OFFICE BASICS 37
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos NO
recursos lingtiisticos correspondentes.
RA2 - Interpreta informacion profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Dicir en que momento (hora e dia) se realizan distintas actividades na 1 Rutines and supplies 18,0
oficina
1.2 Encargar material de oficina
1.3 Organizar e ordenar a oficina
2.1 Facer fotocopias 2 Photocopying and faxes 9,0
2.2 Enviar faxes
3.1 Atender e xestionar o correo entrante. 3 Handling mail 10,0
3.2 Atender e xestionar o correo sainte.
3.3 Recofiecer distintos tipos de documentos
3.4 Recapitular e revisar os contidos da unidade
TOTAL 37

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

. N S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA1.3 Recofieceuse a finalidade da mensaxe directa, telefonica ou por outro medio oral. | 4 PE.1 - textos S 4
CA1.4 Extraeuse informacion especifica en mensaxes relacionadas con aspectos davida | 4 PE.2 - Textos S 4
profesional e cotia.

CA1.7 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions. o LC.1 - Audicions S 3
CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios. o LC.2 - Materiais de consulta N 3
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA2.6 Realizaronse traducions de textos sinxelos utiizando material de apoio, en caso e PE.3-Textos S 10
necesario.
CA2.7 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos: correo o PEA4-Textos S 10
electronico, fax, etc.
CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion. « LC.3- Conversas S 15
CA3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion. « PE.5-Redaccions S 15
CA3.7 Enumeréronse as actividades da tarefa profesional. o LC.4 - Conversas S 6
CA4.3 Realizaronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional. « PE.6 - Redaccions S 10
CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de | 4 PE.7 - Redaccions S 6
documentos.
CA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do | 4 |C.5 - Conversas S 6
pais.
CA5.4 |dentificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de | 4 LC.6 - Lecturas S 4
texto.
CA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais dalingua | 4 LC.7 - Conversas S 4
estranxeira.

TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

-
Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais:
ltempos verbais, preposicions, locucidns, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias,

Comprensién de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Orde de palabras na oracién simple.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Relacions I6xicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

Uso dos recursos formais e funcionais en situaciéns que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion

-10-
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Rutines and supplies - o Tp2.1.1 Avaliacion | o Ta2.1.1 o -Folladepedidode |e Seccions3e 4 dos LC.1 - Audiciéns 18,0
Materiais e actividades inicial sobre o Recofiecemento de material. libros Office
rutineiras no POSt_O.de cofiecemento do materiais: tamafios, . Administration .
traballo nunha oficina. alumnado ao respecto cores, cantidades. o - Horario de tarefas. (Student;s Book e LC.2 - Materiais de
do material e as Ta2.1.2 Elaboracion de Workbook). consulta
accions cotids nunha pedimentos. e CAndi
oficina. Ta2.1.3 Accions diariad ° asglir;oo?iiig:tnbuuon ° ésAléil\(/)ai?jE{z:ps%rli?énrt LC.3 - Conversas
Tp2.1.2 Explicacién da]  nunha oficina: ' !
denominacion, uso, expresions, verbos e LC.4 - Conversas
inventariado e peticion horas.
ou compra dos distintos|  Ta2.1.4 Distribucion
materiais. dunha oficina. LC.5 - Conversas
Tp2.1.3 Explicacion
das accions cotias e
organizacion nunha LC.6 - Lecturas
empresa.
PE.1 - textos
PE.2 - Textos
PE.3 - Textos
PE.5 - Redaccions
PE.6 - Redaccions
PE.7 - Redaccions
Photocopying and faxes - | 4 Tp2.2.1 - Explicacion | e Ta2.2.1 Identificacion| o - Portada dun fax. o - Seccién 5 dos libros PE.6 - Redaccions 9.0
Vocabulario, expresions e das tarefas de dos distintos elementos ¢ Office Administration,,
elementos do lugar de fotocopiado e manexo dunha fotocopiadora e (Student;s Book e y
traballo para o duplicado e do fax. fax. Workbook). PE.7 - Redaccions
22\0/:50(16 documentos Ta2.2.2 ¢, Tipos de o - Audio correspondente
i fotocopias. 4 devandita seccion.
Ta2.2.3
Encabezamentos de
faxes.
Ta2.24 ; Envioe
recepcion de faxes.
Handling mail - Manexo do | 4 Tp2.3.1 - Explicacion | e Ta2.3.1 Identificacion ¢ o - Emails. « - Audio correspondente| « LC.5 - Conversas 10,0
correo entrante e sainte. das diferenzas no clasificacion do correo 4 devandita seccion.
tratamento do correo entrante. B .
electronico e correo Ta2.3.2 Identificacion el ® - Sobres con enderezos| o - Sgcmon 6 dos libros LC.7 - Conversas
postal. clasificacion do correo | Postais. Office Administration
Tp2.3.2 Presentacion sainte. (Student s Book e PEA - Textos
do vocabulario Ta2.3.3 Enderezos Workbook). i
relacionado co correo postais.
postal.
TOTAL 37,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 INTERACTING WITH OTHERS 38

4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos NO
recursos lingtiisticos correspondentes.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. Sl
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (2222:53
1.1 Recibir chamadas e coller mensaxes. 1 On the phone 19,0
1.2 Atender solicitudes telefonicas.
1.3 Facer solicitudes telefonicas
2.1 Organizar e programar ynha reunion. 2 Meetings 9,0
2.2 Modificar programacions e horarios
3.1 Recibir queixas dos clientes. 3 Customer complaints 10,0
3.2 Manexar e xestionar as reclamacions.
3.3 Recapitular e revisar os contidos da unidade

TOTAL 38

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

. N S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto. o PE.1 - Audicions S 3
CA1.2 |dentificouse a idea principal da mensaxe. o PE.2 - Audicions S 5
CA1.3 Recofieceuse a finalidade da mensaxe directa, telefonica ou por outro medio oral. | 4 PE.3 - Audicions S 3
CA1.4 Extraeuse informacion especifica en mensaxes relacionadas con aspectos davida | 4 PE.4 - Audicions S 6
profesional e cotia.

CA1.7 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions. « PE.5 - Audicions S 2

-12 -



KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe. « PE.6 - Audicions S 2
CA2.4 Relacionouse o texto co &mbito da &rea profesional a que se refira. e PE.7-Textos S 2
CA2.7 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos: correo « PE.8 - Audicions S 5
electronico, fax, etc.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe. « PE.O - Audicions N 2
CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion. e LC.1- Conversas S 4
CA3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion. « LC.2 - Conversas S 6
CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. « PE.10 - Conversas S 4
CA3.9 Xustificouse a aceptacion ou o rexeitamento de propostas realizadas. « LC.3-Conversas N 2

CA3.11 Solicitouse a reformulacion do discurso ou de parte del cando se considerou e LC.4 - Conversas S 4
necesario.

CA4.1 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais. « PE.11 - Redaccions S 10
CA4.2 Organizouse a informacion coherentemente e con cohesion. « PE.12 - Redaccions S 6
CA4.3 Realizaronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional. « PE.13 - Redaccions S 6
CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do campo profesional propio. « PE.14 - Redaccions S 8
CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de | 4 PE.15 - Redaccions S 3
documentos.

CA4.6 Resumironse as ideas principais de informaciéns dadas, utilizando os seus propios | o PE.16 - Redaccions S 3
recursos linglisticos.

CA4.7 Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore. « PE.17 - Redaccions S 5
CA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do | 4 |C.5 - Conversas S 3
pais.

CA5.4 |dentificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de | 4 LC.6 - Lecturas S 3
texto.

CA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais dalingua | 4 LC.7 - Conversas S 3
estranxeira.

TOTAL 100
4.3.e) Contidos
Contidos

-
Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais:
tempos verbais, preposicions, locucidns, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias,
Relacidns loxicas: oposicion, concesidn, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Rexistros utilizados na emision de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucidns, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

-13-



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Contidos

Outros recursos lingtiisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions e instrucions.

Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as suas combinacions) e consonanticos (e as stas agrupacions).

Marcadores lingiisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Expresion e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional.
dea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Coherencia textual: Adecuacién do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion léxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.
nicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion: exemplificacion e conclusion, e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituais.

Valoracidn das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que A
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
On the phone - Atencion | 4 Tp3.1.1 Presentacion | e Ta3.1.1 Identificar « - Notas e apuntamentog « Audio correspondente | o LC.1- Conversas 19,0

telefonica.

das férmulas de

expresions e diferentes

de mensaxes recibidos

as devanditas seccions,

cortesia e vocabulario rexistros en conversas por teléfono. Seccions 7 e 8d Lc4.C

habitual nunhal . telefonicas e « Conversa telefonica. | * " eccgfr;s e 8 dos . onversas
conversa telefonica. empregalas ibros Office

Tp3.1.2 ¢, Explicacion axeitadamente. Administration LC5.C

do vocabulario referido | Ta3.1.2 Tomar nota de (Student;s Book e -2 - Lonversas
a0 mantemento no mensaxes Workbook).

lugar de traballo.
Tp3.1.2 ¢, Discriminar
informacion relevante
fronte a informacion
complementaria.

seleccionando a
informacion principal.
Ta3.1.3 Solicitar
mantemento ao
profesional axeitado.

LC.7 - Conversas

PE.1 - Audiciéns

PE.2 - Audiciéns

PE.3 - Audiciéns

PE.5 - Audicions

PE.10 - Conversas
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Meetings - Programacion | 4 Tp3.2.1 - Repasodos | e Ta3.2.1 Seleccionde | o - Axenda detraballo. | o - Audio correspondente| o PE.7 - Textos 9,0
de reunions. dias da semana, vocabulario axeitado & 4 devandita seccion.
meses, horas e outras reunién que se o B . B
expresions temporais. programa. o - Email de invitacion a | « - Seccion 9 dos libros PE.11 - Redaccions
Tp3.2.2 ¢ Explicacion | Ta3.2.2 Recofiecere | unha reunion. Office Administration
dunha axenda de manexar causas que (Student s Book & PE 13 - Redacciérs
traballo. poidan modificar a Workbook). :
Tp3.2.3 ; Presentacion|  reunion.
de vocabulario Ta3.2.3 ¢, Organizar PE.15 - Redacciéns
relacionado cunha unha axenda de
reunion de traballo e de|  traballo seguindo as
problemas de axenda. prioridades e PE.16 - Redacciéns
estabelecendo ordes
cronoléxicas.
Customer complaints - e Tp3.3.1 - Explicacion | e Ta3.3.1; Recofiecer | « Documento de e - Seccion 11 dos libros LC.2 - Conversas 10,0
Atencion ao cliente. de tratamento de tipos de queixas e reclamacion. ¢ Office Administrationy,
queixas: derivacion ao tramitalas (Student; s Book e
departamento axeitadamente. . DooLr:mentc; de respostal  Workbook). LC.3 - Conversas
%%ge;gop%irgfésiéns gzeag(.:illﬁais F;egrlcr)poﬁer 7R * - Audio cormrespondente
L6 5 it ion. -
que reflicten os estados|  soluciéns. 4 devandita seccion LC.6 - Lecturas
de animo. Ta3.3.3 ¢, Describir
estados de animo. LC.7 - Conversas
PE.1 - Audicions
PE.2 - Audicions
PE.3 - Audicions
PE.4 - Audicions
PE.6 - Audicions
PE.8 - Audicions
PE.9 - Audicions
PE.10 - Conversas
PE.12 - Redacciéns
PE.14 - Redacciéns
PE.17 - Redacciéns
TOTAL 38,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 OUTSIDE THE OFFICE 46
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos NO
recursos lingtiisticos correspondentes.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Cofiecer paises e nacionalidades 1 Exhibitions 9,0
1.2 Describir o clima
1.3 Ter pequenas conversas.
1.4 Pedir e dar indicacions a outras persoas.
2.1 Reservar voos e xestionar imprevistos no aeroporto. 2 Reservations 28,0
2.2 Seleccionar hoteis e facer as reservas.
2.3 Reservar billetes de tren.
2.4 Alugar un cohe
3.1 Comprender un menu. 3 At the restaurant. 9,0
3.2 Cofiecer e empregar expresions habituais nun restaurante.
3.3 Pedir a comida.
3.4 Recapitular e revisar os contidos da unidade.
TOTAL 46

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
-
CA1.4 Extraeuse informacion especifica en mensaxes relacionadas con aspectos davida | 4 PE.1 - Textos S 6

profesional e cotia.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i.mos f 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA1.5 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe. o PE.2-Textos S 6
CA1.7 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions. o LC.1- Audicions S 4
CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, e PE.3-Textos S 5
mesmo sen entender todos os seus elementos.

CA2.1 Seleccionéronse os materiais de consulta e dicionarios. o LC.2 - Materiais de consulta N 2
CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos. o PE.4 - textos S 10
CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada. o PE5 - Textos S 10
CA2.6 Realizaronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso o PE.6- Textos S 15
necesario.

CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion. « LC.3- Conversas S 6
CA3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion. « PE.7 - Redaccions S 4
CA3.6 Expresaronse sentimentos, ideas ou opinions. « PE.8 - Redaccions S 4
CA3.9 Xustificouse a aceptacion ou o rexeitamento de propostas realizadas. e LC.4 - Redaccions N 4

CA3.10 Argumentouse a eleccion dunha determinada opcion ou dun procedemento de « LC.5- Redacciéns N 2
traballo.

CA3.11 Solicitouse a reformulacion do discurso ou de parte del cando se considerou « LC.6 - Conversas N 2
necesario.

CA4.1 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais. « PE.9 - Redaccions S 6
CA4.6 Resumironse as ideas principais de informaciéns dadas, utilizando os seus propios | 4 PE.10 - Redaccions S 6
recursos linglisticos.

CA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes da comunidade onde se fale a| 4 |C.7 - Conversas S 2
lingua estranxeira.

CA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do | 4 |C.8 - Conversas S 3
pais.

CA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais dalingua | 4 LC.9- Conversas S 3
estranxeira.

TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais.

Outros recursos lingtiisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions e instrucions.

Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as suas combinacions) e consonanticos (e as stias agrupacions).

-17 -

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.

-
Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais:
ltempos verbais, preposicions, locucidns, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias,

Comprensién de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Orde de palabras na oracién simple.
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Contidos

Marcadores linglisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

Mantemento e seguimento do discurso oral: Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracion de entendemento, peticion de aclaracion, etc. Entoacion como recurso
He cohesién do texto oral: uso dos patréns de entoacion.

Expresion e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional.
dea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locucions uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Que e para que Como Con que Con:; ?/:I(:r‘aque
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos Alumnado L L (sesions)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Exhibitions - Organizacion ] o Tp4.1.1  Descricion de] o Ta4.1.1 ¢ Relacionar | e - Emails relacionados | e - Seccion 10 dos libros | e LC.1 - Audicions 9.0
asistencia a exposicions e eventos que se poden paises e coa actividade ¢ Office Administration;,
eventos fora da oficina. desenvolver féra da nacionalidades. (aceptacion/rexeitamen{  (Student;s Book e
oficina. . Ta4.1.2 ¢, Describir o o de invitacions). Workbook). o LC.3- Conversas
ggt;&iéugﬁsemmon %';’25‘1 3 Pedire « - Conversas sobre « - Audio correspondente
relacionado con viaxes ofrecer axuda sobre indicacions. s devanditas seccions| o LC.6 - Conversas
(paises, direccions.
nacionalidades, medios e LC.7 - Conversas
de transporte).
Tp4.1.3 ¢, Explicacion
das peculiaridades o LC.8-Conversas
culturais e de relacion
con outras persoas.
o LC.9- Conversas
e PE.1- Textos
e PE.2 - Textos
e PE.3 - Textos
o PE.4 - textos
o PE.6 - Textos
Reservations - Realizacion | , Tp4.2.1 - Explicacion | e Ta4.2.1 ¢ Discriminare| - Simulacions de o -Seccions 12, 13e 14 | o LC.1 - Audicions 28,0
de todo tipo de reservas e de vocabulario aprender a facer reservas. dos libros ¢ Office
xestion das mesmas. relacionado cos distintos tipos de = Administration;,
distintos medios de reservas. » - Preparacion de (Studentg,s Book e o PE.1-Textos
transporte. Ta4.2.2 4 Cofiecer 0s itinerarios. Workbook).
Tp4.2.2 ; Vocabulario g  problemas potenciais o - Audi
expresions a empregar relacionados con viaxes é%ggg)n(é?tg(esse;‘)c()c?gr? ntel « PES-Textos
nun hotel. e reservas. ’
Ta4.2.3 ¢, Empregar o PE.7 - Redaccions
axeitadamente o
vocabulario relacionado
con cada medio de o PE.9 - Redaccions
transporte.
o PE.10 - Redacciéns
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Que e para que Como Con que Coms: 1‘9’ :Ic::aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Atthe restaurant. - o Tp4.3.1 -Explicacion | e Ta4.3.1; Lere o Practicas de didlogos | e - Seccion 15 dos libros | « LC.2 - Materiais de 9,0
Comidas, menus e actitude | das normas de comprender unha carta relacionados cos ¢ Office Administration;,|  consulta
nun restaurante. comportamento social dun restaurante. contidos da actividade. | ~ (Student;s Book e .
nun estabelecemento Ta4.3.2 , Empregar Workbook). LC.4 - Redaccions
publico. axeitadamente as « - Audio correspondente
Tp4.3.2 4, Presentacion|  expresions habituais no 4 devandit I ”
do vocabulario contexto dunha comida a devandiia seccion. LC.5 - Redaccidns
relacionado coa de traballo.
alimentacion. LC.7 - Conversas
LC.8 - Conversas
LC.9 - Conversas
PE.5 - Textos
PE.8 - Redacciéns
TOTAL 46,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 TECHNOLOGIES 30

4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos NO
recursos lingtiisticos correspondentes.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades g‘;:gfs';
1.1 Procurar informacion na internet 1 Computers 10,0
1.2 Preparar unha presentacion.
2.1 Controlar o horario laboral e vacacions. 2 Attendance and security 9,0
2.2 Cofiecer medios e medidas de seguridade no traballo.
3.1 Cofiecer as distintas tranasaccions bancarias dunha empresa. 3 Atthe bank 11,0
3.2 Interactuar co banco dende a empresa.
3.3 Recapitular e revisar os contidos da unidade

TOTAL 30

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

. N S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA1.3 Recofieceuse a finalidade da mensaxe directa, telefonica ou por outro medio oral. | ¢ LC.1 - Audicions S 10

CA1.4 Extraeuse informacion especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida | 4 PE.1 - Textos e audicidns S 10
profesional e cotia.

CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios. o LC.2 - Materiais de consulta N 1

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos. o PE.2-Textos S 9

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira. o PE.3-Textos S 3

CA2.5 |dentificouse a terminoloxia utilizada. o PE.4 - Textos e audicions S 3

=20 -



a» CONSELLER{A DE CULTURA,
M XUNTA EDUCACION, FORMACIOUN ANEXO Xl
18¢4 DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMAC|ON DE MODULOS B I C I B
PROFESIONAIS
. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)

CA2.6 Realizaronse traducions de textos sinxelos utiizando material de apoio, en caso o PE.5-Textos S 8
necesario.

CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion. « LC.3- Conversas S 8
CA3.3 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions. o LC.4 - Conversas S 6
CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. « LC.5 - Conversas e redaccions S 6

CA3.10 Argumentouse a eleccion dunha determinada opcion ou dun procedemento de « LC.6 - Conversas N 6
traballo.

CA4.1 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais. « PE.6 - Redaccions S 10
CA4.2 Organizouse a informacion coherentemente e con cohesion. « PE.7 - Redaccions S 8
CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do campo profesional propio. « PE.8 - Redaccions S 10
CA5.4 |dentificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipode | 4 |C.7 - Lecturas S 2
texto.
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos

-
Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais:
tempos verbais, preposicions, locucidns, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias,

Comprensién de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Orde de palabras na oracién simple.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.

Outros recursos lingtiisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions e instrucions.

Expresion e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional.
dea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Relacidns loxicas: oposicion, concesidn, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion léxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.

nicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion: exemplificacion e conclusion, e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituais.
Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade P Instrumentos e (sesiéns)
rofesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Computers - Utilizacion de | 4 Tp5.1.1 4 Enumeracion| o Ta5.1.1 o - Preparacion dunha | e - Seccion 16 dos libros | e LC.3 - Conversas 10,0
ordenadores. da informacion que Recofiecemento dos presentacion. ¢ Office Administration,,
pode ser obtida na distintos elementos que (Student; s Book e
internet. intervefien nunha Workbook). LC.4 - Conversas
Tp5.1.2 ¢, Explicacién e|  procura na internet. « - Audio correspondente
organizacion da Tab5.1.2 ; ; 2
informacion nunha Recofiecemento de 4 devandita seccion. L%S - Conversas e
presentacion. informacion en gréaficos redaccions
Tp5.1.3 4, Presentacion| e taboas. PE.3 - Textos
de vocabulario Ta2.1.3 4 Uso do
relacionado con vocabulario habitual no
internet, navegadores e|]  emprego de PE.6 - Redaccions
ordenadores. ordenadores.
PE.7 - Redaccions
Attendance and security - | 4 Tp52.1 - Explicacion |  Ta5.2.1; Identificacion| e - Informe de asistencia.| o Seccion 17 dos libros LC.6 - Conversas 9.0
Rexistros de asistencia e dos sistemas de control]  de areas de acceso ¢ Office Administration,,
cuestions de seguridade. de asistencia e de restrinxido e dos (Student;s Book e
seguridade. sistemas de control en Workbook). LC.7 - Lecturas
Tp5.2.2 4, Presentacion|  distintas localizacions. « - Audio correspondente
de vocabulario Tab.2.2 4 Tipos de ; ; 0
relacionado con contrato, de baixas e 4 devandita seccion. PE&? - Textos e
horarios e vacacions. altas laborais e audicions
informes de asistencia. PE.2 - Textos
Tab.2.3 ; Elementos
que inflien na
prevencién de riscos
laborais.
Tab.2.4 ; Tomar
conciencia da
importancia da
seguridade no traballo.
At the bank - Xestions o Tp5.3.1 -Explicacion | « Ta5.3.1 ¢ Identificacion| e - Transferencias o - Seccion 18 dos libros | o LC.1- Audicions 11,0
bancarias. de distintas e recofiecer os pasos bancarias. ¢ Office Administrationy,
transaccions bancarias.|  que precisa unha (Student; s Book e .
Tp5.3.2 ¢, Presentacion|  transaccion bancaria Workbook). LC.2 - Materiais de
do ;/ocabulario relativo %eter3m2inat|i§. f « - Audio correspondente consulta
&s finanzas: a5.3.2 ¢, Identificacion ; ; 2
porcentaxes, xuros, etc]  de distintos tipos de 4 devandta seccion. LC.4 - Conversas
contas bancarias.
T25.3.3 4 Empregar o LC.5 - Conversas e
vocabulario especifico redaccions
deste campo.
Tab.3.4 ; Traballar con PE.4 - Textos e
moedas, valores e audiciéns
intercambios. PE5 - Text
5 - Textos
PE.8 - Redaccions
TOTAL 30,0

-22-




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A este nivel espérase que o alumno tefia unha pronuncia intelixible, que un falante nativo poida entender sen excesiva dificultade. Ademais tera
que haber un grao de correccion tanto a nivel oral como escrito suficiente como para non impedir a comunicacién. O alumno ten que ser capaz de
distinguir e producir todos os sons da lingua inglesa, diferenciar a entoacién de preguntas, frases enunciativas e exclamativas, ser capaz de
expresar emocions como a sorpresa, o fastidio, a queixa, etc coa entoacion adecuada, e cofiecer un vocabulario basico, con especial atencion a
terminoloxia profesional que foi obxecto de estudo neste mddulo. Con relacion a gramatica, debe cofiecer as estruturas basicas, como por exemplo
formar preguntas e respostas, utilizacién de modais e auxiliares, utilizacion basica de preposicidns e conxuncions, tempos verbais, voz pasiva
(presente e pasado) , oraciéns de relativo e estilo indirecto. En canto a lingua escrita espérase que 0 alumno sexa como minimo capaz de redactar
unha carta comercial c6 formato apropiado e con diferentes fins (queixa, solicitude de informacion, negociacién, confirmacion de reserva, etc) asi
como outros documentos que lle seran de utilidade no mundo profesional (fax, formulario de pedido, curriculum, e-mail, impreso de solicitude, etc.
Os alumnos atoparan informacion concreta dos contidos minimos exixibles na taboa que figura nas primeiras paxinas do libro de texto.

Realizaranse duas probas escritas e unha proba oral en cada trimestre que avaliaran as distintas destrezas incluindo linguaxe funcional, Iéxico,

comprension lectora, comprensién oral, expresion escrita e expresion oral.

A primeira proba escrita (Listening e Writing) tera un valor de 25% na nota da avaliacion, a segunda proba escrita (Reading, Functional
Language and Vocabulary) tera un valor de 30%.

A proba oral sera unha interaccion en situacion 'real' entre 2 alumnos e ponderara un 25% da nota da avaliacién.

O traballo de clase (asistencia, atencidn, actitude, participacion, esforzo, traballo, colaboracion activa e dinamizadora na aula, respeto 6 profesor,
compafieiros/as,material) tera un valor de 10% na nota da avaliacion.

O traballo e tarefas para realizar na casa teran un valor de 10% na nota da avaliacion.

CALIFICACION FINAL
A avaliacién sera continua e a ponderacion das notas de cada avaliacion para o calculo da nota final, dado que a nota da 32 avaliacién ten que ser
por lei a nota final, serd 12EV 0%/22 EV 0%/3% EV 100%

Para obter unha calificacién de apto en calquera dos exames tefien que alcanzar 5 puntos sobre 10 ( non e suficiente para o aprobado as
calificacions inferiores a esa nota). Ao non poder usar notas decimais na cualificacién das avaliaciéns e globa no sistema XADEI aplicarase un
redondeo positivo a partires do quinto decimal. Por exemplo: se alguén obtén un 4,5 a nota que constara en XADE seré de 5 e constara coma
APTO. Se é de 4,49 a nota que constara en XADE sera un 4 e constara coma NON APTO.

Os exames escritos e orais que se fagan en cada avaliacion conteran actividades parecidas as que se fan na clase.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Os alumnos que suspendan o médulo na convocatoria ordinaria deberan traballar e revisar actividades feitas durante todo o curso, escritas asi
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como en soporte de audio ou video, no veran e nos meses anteriores & avaliacion extraordinaria.O profesor encargado do curso tera no seu horario
unha hora de tutoria para que os alumnos poidan acudir e plantexar as cuestions que estimen oportunas.

O profesor encargado do curso, ademais de facer un seguemento dos alumnos pendentes, sera responsable de convocalos ao exame escrito e
oral que tera lugar na data e hora sinalada pola Direccién do centro. O exame sera elaborado e correxido polo profesor que impartiu o curso o ano
anterior ou pola xefa de Departamento.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Os alumnos que perdan o dereito a avaliacion continua e os que non superen a materia na avaliacion ordinaria tera que presentarse a avaliacion
extraordinaria en Xufio, € dicir, realizaran un Unico exame que constara de duas partes, escrita e oral, baseado na totalidade dos contidos minimos
desta programacion. Haberan de superar ambos exames (escrito e oral) cunha nota de alomenos 5 puntos. Unha nota inferior a 3 nalgunha das
duas probas impedira que se faga media ponderada entre as duas partes. Escrito: 70%. Speaking 30%

Avaliaranse todas as destrezas lingtiisticas: listening, speaking, reading e writing. O valor asignado a cada unha delas dependera de varios
factores: a extension da proba, a sta dificultade, o grao ao que se practicou a destreza na clase, etc. A cualificacion outorgada a cada exercicio
aparecera especificada na proba.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

Un dos puntos que se adoitan trazar nas reuniéns do Departamento é o seguimento da programacién e as posibles modificacidns que requira.
Ademais, a Memoria Anual do Departamento elabdrase trimestralmente para poder analizar os resultados obtidos e introducir as medidas
necesarias a fin de axudar aos alumnos a acadar os obxectivos da programacion.

Os principais indicadores do grao de cumprimento da programacion seran:

Os resultados académicos acadados.
O grao de cumprimento da temporalizacién.
O logro dos obxectivos programados.

Para a avaliacion da practica docente recabarase informacion dos alumnos aos que se solicitara valoracién sobre a metodoloxia e aspectos
relativos & docencia, a forma de traballo, técnicas de avaliacién, asi como cuestions que indiquen se se acadaron os obxectivos das distintas
unidades didacticas.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Realizacion de tests a comenzo do curso para constata-los cofiecementos previos dos alumnos, e poder avaliar posteriormente a stia progresion.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Para os alumnos que presenten carencias importantes na formacion basica ou formacién profesional de base que impida conseguir un
aproveitamento aceptable nas sesidns de ensinanza-aprendizaxe facilitaranse materiais de apoio e soporte.

Adaptaranse tamén as actividades de ensinaza-aprendizaxe esixindo un nivel de concrecién inferior e con menos variables.
Darase a oportunidade de realizar actividades extra para compensar as carencias que sexan detectadas.

Ante a posible existencia de alumnos cun grao insuficiente de desenvolvemento das competencias curriculares basicas _ especialmente nos
ambitos da compresion e da expresién_ coa conseguinte dificultade na asimilacién de contidos, é necesario prever nas unidades didacticas
actuaciéns concretas.Terase que reforzalos aprendizaxes deses alumnos con actividades especificas planificadas dacordo coas suas necesidades,
ritmos de aprendizaxe, motivacions, os seus interes e expectativas, o seu grao de integracion, etc.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

No desenvolvemento do proceso de eninanza-aprendizaxe estan implicitos o traballo en grupo, a educacién civica, a igualdade de mulleres e
homes e a educacién para a convivencia. Estes conceptos, asi como respeto aos compafieiros, profesores e material de traballo trataranse a
través das diferentes actividades que realizaran o longo do curso.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Non habera debido a pandemia.

10.0utros apartados

10.1) Xestién administrativa

Réxime xeral-ordinario presencial

METODOLOXIA DE TRABALLO NO CASO DE ENSINO A DISTANCIA

No caso de que sexa necesario continuar co ensino a distancia por mor dun gromo causado pola COVID-19, seguiremos a docencia a través do
curso creado para tales efectos na aula virtual do instituto, no que se colgaran enlaces a plataforma de traballo de inglés Idoceo Connect e todas
as instrucions e materiais necesarios. Empregaremos a aula virtual e o e-mail como medio de contacto co alumnado para asignar tarefas e que
estes as envien tanto a través da aula virtual, I[doceo Connect ou e-mail.

En canto & organizacién do traballo, na aula virtual ou a través do e-mail porase o plan de traballo para cada semana. Os alumnos enviaran ao
profesor as tarefas e recibiran feedback a través desas plataformas

A realizacion de exames sera presencial sempre e cando sexa posible. De non ser asi, faranse de xeito telematico mediante a aula virtual ou
Idoceo Connect ou enviando traballos a través do email. Acordarase unha data e hora para a realizacion das mesmas. S6 se mudaréa a data dunha
proba por unha causa médica xustificada.

CRITERIOS DE CUALIFICACION NO CASO DE ENSINO A DISTANCIA
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Seran iguais xa que se realizarian as mesmas probas pero telematicamente. O UGnico cambio salientable é que o 10% asignado ao Class Work sera
eliminado e pasarase a valorar o Homework cun 20%
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 |Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0437 Comunicacién empresarial e atencion a clientela 2023/2024 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | BEGONA HERNANDEZ HERNANDEZ, MARIA JOSE LOMBA ALONSO (Subst.)

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O entorno produtivo de Pontevedra é comarca esta baseado en PEMES, fundamentalmente do sector servizos e con pouca especializacion, que
realizan todas as funciéns da empresa, polo que demandan profesionais de grao medio capaz de realizar actividades con autonomia e de apoio

administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencién ao cliente/usuario.

Neste senso esta programacion adectiase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar administrativos de amplos cofiecementos.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
. " Duracién|Peso
u.D. Titulo Descricién i MP0437_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RAG | RA7 | RA8

1 [Seleccion de técnicas de 19 12 | X

comunicacién empresarial
2 [Transmision de comunicacion 18 12 X

oral na empresa
3 [Transmision de comunicacion 18 12 X

escrita na empresa
4 [Arquivo da informacion en 18 12 X

soporte impreso e informatico
5 [Recofiecemento de 20 14 X

necesidades da clientela
6 |Atencion de consultas, queixas 18 12 X

e reclamacions
7 |Potenciacion da imaxe da 18 12 X

empresa
8 [Aplicacion de procedementos 18 14 X

de calidade na atencion &

clientela

Total: 147
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
1 Seleccion de técnicas de comunicacion empresarial 19
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Selecciona técnicas de comunicacion en relacion coa estrutura e a imaxe da empresa, e cos fluxos de informacién existentes nela. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecemento da comunicacién e informacién. 1 Aprendizaxe dos procesos de informacion. 19,0
TOTAL 19

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion

Minimos
exixibles

Peso
cualificacion (%)

CA1.1 Recofieceuse a necesidade de comunicacion entre as persoas. o PE.1-A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

S

10

CA1.2 Distinguiuse entre comunicacion e informacion. o PE.2- A parte tedrica consistira en

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

CA1.3 Distinguironse os elementos e 0s procesos que intervefien na comunicacion. o PE.3- A parte tedrica consistira en

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

CA1.4 Recofiecéronse os obstaculos que poidan existir nun proceso de comunicacion. o PE.4 - A parte tedrica consistira en

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

20

CA1.5 Determinouse o mellor xeito e a mellor actitude & hora de presentar a mensaxe. o PE.5- A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA1.6 Identificaronse os conceptos de imaxe e cultura da empresa. o PE.6 - A parte tedrica consistira en

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA1.7 Diferenciaronse os tipos de organizacions e o seu organigrama funcional. o PE.7 - A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA1.8 Distinguironse as comunicacions internas e externas, e os fluxos de informacion o PE.8- A parte tedrica consistira en S 10
dentro da empresa. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
CA1.9 Seleccionouse o destinatario e a canle acaida para cada situacion. « PE.9- A parte tedrica consistira en N 10
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

[Elementos e barreiras da comunicacion.

ODescricién dos fluxos de comunicacion.

Comunicacion interna na empresa: comunicacion formal e informal.
Comunicacién externa na empresa: publicidade e relaciéns publicas.
Comunicacion, informacion e comportamento.

Relaciéns humanas e laborais na empresa.

Aplicacién da escoita activa nos procesos de comunicacion.
Criterios de empatia e principios basicos da asertividade.
Organizacion empresarial: organigramas.

Principios e tipos de organizacién empresarial.

Departamentos e areas funcionais tipo.

Funciéns do persoal na organizacion.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Aprendizaxe dos procesos 19,0

de informacion.

« Propofio a realizacion
dunha breve
introducién dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

Seguirei unha serie de
regras tales como:
-Anunciar aquilo do
que se vai falar.

- Falar o mais
claramente posible.

- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - llustrar a
exposicién con
exemplos e
experiencias.

- Resaltar os puntos
clave do discurso.

Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e comprender g
materia.

« Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas

o Llbro de apoio, e
recursos informaticos.

o PE.1-Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.2- Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.3 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.4 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.5- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.6 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.7 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.8 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.9- A parte tedrica
consistira en preguntas
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

TOTAL 19,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
2 Transmision de comunicacion oral na empresa 18
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion de xeito oral, tendo en conta os usos e os costumes socioprofesionais habituais da empresa. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprendizaxe dos aspectos basicos da comunicacion oral na empresa 1 Cofiecemento da comunicacion oral: concepto, elementos, 18,0
proceso e técnicas
TOTAL 18

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl s
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Identificaronse os principios basicos que cumpra ter en conta na comunicacion o PE.1-A parte tedrica consistira en S 10
verbal. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

a0s realizados en clase.
CA2.2 Identificouse o protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacions « PE.2- A parte tedrica consistira en S 10
presenciais € non presenciais. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

a0s realizados en clase.
CA2.3 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e 0s usos empresariais. o PE.3- A parte tedrica consistira en N 10

preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

aos realizados en clase.
CA2 .4 |dentificouse o interlocutor consonte as debidas normas de protocolo, e adaptouse a| 4 PE4 - A parte tedrica consistira en N 10
actitude e a conversa 4 situacion da que se parta. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

aos realizados en clase.
CA2.5 Elaborouse a mensaxe verbal de maneira concreta e precisa, tendo en conta as o PE.5- A parte tedrica consistira en N 10
dificultades posibles na sta transmision. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

aos realizados en clase.
CA2.6 Utilizaronse as expresions e o léxico que mellor se adapten ao tipo de comunicacion |  PE.6 - A parte tedrica consistira en S 10
e &s persoas interlocutoras. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

aos realizados en clase.
CA2.7 Presentouse a mensaxe verbal elaborada utilizando a linguaxe non verbal mais « LC.1- Conceptos da unidade, e que N 10
axeitada. exponeran na clase ante os compafieiros.
CA2.8 Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, e aplicaronse as normas « LC.2- Conceptos da unidade, e que N 10
basicas de uso. exponeran na clase ante os compaiieiros.
CA2.9 Valorouse se a informacion se transmite con claridade, de xeito estruturado, con « LC.3- Conceptos da unidade, e que S 10
precision, con cortesia, con respecto e con sensibilidade. exponeran na clase ante os compaiieiros.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl s
exixibles cualificacion (%)
CA2.10 Analizaronse os erros cometidos e propuxéronse as accions correctivas o PE.7 - A parte tedrica consistira en S 10
necesarias. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

a0s realizados en clase.

TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

Principios basicos nas comunicacions orais.

Olnformatica nas comunicaciéns verbais: videoconferencia, chat, etc.

Comunicaciéns na recepcion de visitas: acollemento, identificacion, xestién e despedida.

Normas de informacién e atencion oral.

Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociais e protocolo.

Clases de comunicacion oral: didlogo, discurso, debate e entrevista.

Comunicacion non verbal.

Elementos da linguaxe non verbal.

Imaxe persoal.

Comunicacion verbal dentro do dmbito da empresa.

Comunicacion telefénica: uso do teléfono e da listaxe telefonica; normas para falar correctamente por teléfono; centrais telefonicas.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
de tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Cofiecemento da 18,0

comunicacion oral:
concepto, elementos,
proceso e técnicas

« Propofio a realizacion
dunha breve
introducién dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

Seguirei unha serie de
regras tales como:
-Anunciar aquilo do
que se vai falar.

- Falar o mais
claramente posible.

- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - llustrar a
exposicién con
exemplos e
experiencias.

- Resaltar os puntos
clave do discurso.

Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e comprender g
materia.

« Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas

o Llbro de apoio, e
recursos informaticos.

-10 -

LC.1 - Conceptos da
unidade, e que
exponeran na clase ante
0s compafieiros.

LC.2 - Conceptos da
unidade, e que
exponeran na clase ante
0s compafieiros.

LC.3 - Conceptos da
unidade, e que
exponeran na clase ante
0s compafieiros.

PE.1 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

PE.2 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

PE.3 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

PE.4 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

PE.5 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

PE.6 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

PE.7 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado Resultados ou produtos Recursos procedementos de
de tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

en exercicios similares
aos realizados en clase.

TOTAL 18,0

-11 -
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

—
3 Transmisién de comunicacion escrita na empresa 18

4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprendizaxe dos conceptos y estilos da comunicacion escrita aplicando 1 Coriecer os pricipios basicos da informacion escrita aplicando 18,0
as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da as técnicas de construccion y estilos.
Administracion pub
TOTAL 18

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Minimos Peso

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion .. e
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, | , PE.1 - A parte tedrica consistira en S 10
sobres, etc. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA3.2 Identificaronse as canles de transmision: correo convencional e electrénico, fax, « PE.2- A parte tedrica consistira en N 10

mensaxes curtas, etc. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

CA3.3 Diferenciéronse os soportes mais axeitados en funcion dos criterios de rapidez, o PE.3- A parte tedrica consistira en N 10

seguridade e confidencialidade. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA3.4 |dentificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo. o PE.4 - A parte tedrica consistira en N 5

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA3.5 Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a| , PE.5 - A parte tedrica consistira en S 5

sua finalidade. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA3.6 Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintacticas,| , PE.6 - A parte tedrica consistira en S 10
en funcién da sua finalidade e da situacion de partida. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA3.7 |dentificaronse as ferramentas de procura de informacion para elaborar a o PE.7 - A parte tedrica consistira en S 10
documentacion. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

CA3.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion. | , PE.8 - A parte tedrica consistira en N 10

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

-12 -
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Minimos Peso

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion .. e
exixibles cualificacion (%)

-
CA3.9 Formalizaronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e « PE.9- A parte tedrica consistira en N 10
paquetaria en soporte informéatico e convencional. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

CA3.10 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos | , PE.10 - A parte tedrica consistira en S 10
establecidos para as empresas, e para as institucions publicas e privadas. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA3.11 Aplicaronse, na elaboracion da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, o PE.11 - A parte tedrica consistira en N 10
reutilizar e reciclar). preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Comunicacion escrita na empresa.

ORecepcion, envio e rexistro da correspondencia.

Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.
Aplicacion de procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.
Normas de comunicacion e expresion escrita.

Léxico e normas ortograficas e sintacticas nas comunicacions escritas socioprofesionais.
Abreviaturas comerciais e oficiais.

Caracteristicas principais da correspondencia comercial.

Estrutura, estilos e clases da carta comercial.

Formatos tipo de documentos de uso na empresa e na Administracion.

Medios e equipamentos ofimaticos e telematicos.

Correo electrdnico: uso, estrutura e redaccion de corre electrénico, tendo en conta a normativa de proteccién de datos.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion

-13-
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alicis

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Cofiecer os pricipios 18,0

basicos da informacion
escrita aplicando as
técnicas de construccion y
estilos.

« Propofio a realizacion
dunha breve
introducién dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

Seguirei unha serie de
regras tales como:
-Anunciar aquilo do
que se vai falar.

- Falar o mais
claramente posible.

- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - llustrar a
exposicién con
exemplos e
experiencias.

- Resaltar os puntos
clave do discurso.

Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e comprender g
materia.

« Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas

o Llbro de apoio, e
recursos informaticos.

-14 -

o PE.1-Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.2- Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.3 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.4 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.5- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.6 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.7 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.8 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.9- A parte tedrica
consistira en preguntas




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION
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PROFESIONAIS

Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

e PE.10 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

e PE.11- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
a0s realizados en clase.

TOTAL 18,0

-15-



KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION ] )
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULQOS

PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
4 Arquivo da informacidn en soporte impreso e informatico 18
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Arquiva informacion en soporte impreso e informatico, e recofiece os criterios de eficiencia e aforro nos tramites administrativos. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprender a arquivar a informacion en soporte impreso e informatico. 1 Arquivar informacion en soporte impreso e informatico, e 18,0
recofiece os criterios de eficiencia.
TOTAL 18

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'." imos A 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Describiuse a finalidade de organizar a informacion, asi como os obxectivos o PE.1-A parte tedrica consistira en S 10
perseguidos. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

a0s realizados en clase.
CA4.2 Diferenciaronse as técnicas de organizacion de informacidn que se poidan aplicar « PE.2- A parte tedrica consistira en S 10
nunha empresa ou nunha institucion, asi como os procedementos habituais de rexistro, preguntas sobre os contidos sinalados nas
clasificacion e distribucién da informacion nas organizacions. unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

a0s realizados en clase.
CA4.3 Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro, asi como as prestaciéns das o PE.3- A parte tedrica consistira en N 10
aplicacions informaticas especificas mais utilizadas, en funcién das caracteristicas da preguntas sobre os contidos sinalados nas
informacion que se almacene. unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

aos realizados en clase.
CA4 .4 |dentificaronse as principais bases de datos das organizacions, a sta estruturae as | o PE4-A parte tedrica consistira en N 10
stias funcions. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

aos realizados en clase.
CA4.5 Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivo acaidos parao tipo | ¢ PE5-A parte tedrica consistira en S 10
de documentos. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

aos realizados en clase.
CA4.6 Realizaronse érbores de arquivos informéticos para ordenar a documentacion dixital.| o PE.6- A parte tedrica consistira en N 10

preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

aos realizados en clase.
CA4.7 Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telematica o PE.7- A parte tedrica consistira en S 10
(intranet, extranet, correo electrdnico, etc.). preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte

practica consistira en exercicios similares

a0s realizados en clase.
CA4.8 Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacién e da | , PE.8 - A parte tedrica consistira en S 10
documentacion, e detectaronse os erros que se puideran producir nel. preguntas sobre os contidos sinalados nas

unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

-16-



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA4.9 Respectouse a normativa e os niveis de proteccion, seguridade e acceso & « PE.9- A parte tedrica consistira en S 10
informacion, tanto en documentos fisicos como en bases de datos informaticas. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
CA4.10 Aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas de 3R « PE.10 - A parte tedrica consistira en N 10
(reducir, reutilizar e reciclar). preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
TOTAL 100

4.4.e) Contidos

Contidos

- -
Arquivo da informacion en soporte impreso. Clasificacion e ordenacion de documentos. Normas de clasificacion: vantaxes e inconvenientes. Tipoloxia. Utilizacion de indices. Técnicas de
lrquivo: natureza. Finalidade do arquivo. Arquivo de documentos: captac

Arquivo da informacién en soporte informéatico. Bases de datos para o tratamento da informacién. Estrutura e funcions dunha base de datos. Procedementos de proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles. Organizacion en cartafoles do correo electrénico e dout

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion

-17 -




EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

alicis

Como e con que

Que e para que Como Con qus se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Arquivar informacion en o Para o inicio do estudo 18,0

soporte impreso e
informatico, e recofiece os
criterios de eficiencia.

dos diferentes mddulos
e unidades didacticas,
proponse a

realizacién dunha breve
introducion dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes. Nesta
exposicién farase
sempre fincapé na
aplicacion do aprendido
no exercicio profesional
da ocupacion. Para a
axeitada

realizacion desta
actuacion o formador
sequira unha serie de
regras tales como:

- Anunciar aquilo do
que se vai falar.

- Falar o mais
claramente posible.

- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.

- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de

estilo procurando
llustrar a exposicion
con exemplos e
experiencias.

- Resaltar os puntos
clave do discurso.

Seguirei unha serie de
regras tales como:
-Anunciar aquilo do
que se vai falar.

- Falar o mais
claramente posible.

- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas €]
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - llustrar a
exposicion con
exemplos e
experiencias.

- Resaltar os puntos
clave do discurso.

Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e comprender g
materia.

« Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas

o Llbro de apoio, e
recursos informaticos.

-18-

o PE.1-Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.2- Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.3 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.4 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.5- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.6 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.7 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.8 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.9- A parte tedrica
consistira en preguntas




KA XUNTA
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RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

e PE.10 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

TOTAL 18,0

-19-



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
5 Recofiecemento de necesidades da clientela 20
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Recofiece necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprendizaxe das técnicas de comunicacion na atencién os clientes 1 Aprender a recofiecer as necesidades de posibles clientes 20,0
aplicando técnicas de comunicacion.
TOTAL 20

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

Instrumentos de avaliacion

Minimos
exixibles

Peso
cualificacion (%)

- -
CAA5.1 Desenvolvéronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que faciliten a
empatia coa clientela en situacions de atencion ou asesoramento.

LC.1 - A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

S

10

CA5.2 Identificaronse as fases do proceso de atencion & clientela ou &s persoas
consumidoras ou usuarias, a través de diferentes canles de comunicacion.

PE.1 - A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

20

CAA5.3 Recofiecéronse os erros que se cometen mais habitualmente na comunicacion coa
clientela.

PE.2 - A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CAb5.4 |dentificouse o comportamento da clientela.

PE.3 - A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CAA5.5 Analizaronse as motivaciéns de compra ou demanda dun servizo da clientela.

PE.4 - A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CAD5.6 Obtivose, de ser o caso, a informacion histérica da clientela.

PE.5 - A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA5.7 Adaptouse adecuadamente a actitude e o discurso & situacion de partida.

PE.6 - A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

CAD5.8 Tivose en conta a adecuacion da forma e da actitude na atencion e no
asesoramento & clientela, en funcion da canle de comunicacion utilizada.

PE.7 - A parte tedrica consistira en
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

-20
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PROFESIONAIS

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion o 3o (D
exixibles cualificacion (%)
CAb.9 Distinguironse as etapas dun proceso comunicativo. o PE.8- A parte tedrica consistira en N 10
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Concepto e identificacidn da clientela: clientela interna e externa.
Cofiecemento da clientela e das stas motivacions.

Elementos da atencion a clientela: &mbito, organizacion e persoal.

Fases da atencién & clientela: acollemento, seguimento, xestion e despedida.
Percepcion da atencion recibida por parte da clientela.

Satisfaccion da clientela.

Procesos en contacto coa clientela externa.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. .., de tarefas) (tarefas) St
(titulo e descricion) avaliacion

-21 -



EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

alicis

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Aprender a recofiecer as 20,0

necesidades de posibles
clientes aplicando técnicas
de comunicacion.

« Propofio a realizacion
dunha breve
introducién dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

Seguirei unha serie de
regras tales como:
-Anunciar aquilo do
que se vai falar.

- Falar o mais
claramente posible.

- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - llustrar a
exposicién con
exemplos e
experiencias.

- Resaltar os puntos
clave do discurso.

Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e comprender g
materia.

« Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas

o Llbro de apoio, e
recursos informaticos.

-22-

o LC.1- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.1-Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.2 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.3- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.4 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.5- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.6 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.7 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.8 - A parte tedrica
consistira en preguntas
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PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

PROFESIONAIS

Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

TOTAL 20,0

-23-
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PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Atencién de consultas, queixas e reclamaciéns 18

4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAG6 - Atende consultas, queixas e reclamacions de posibles clientes, aplicando a normativa en materia de consumo. Sl

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprendizaxe dos procedementos de consultas, queixas e reclamacions 1 Atende consultas, queixas e reclamacions de posibles clientes, 18,0
de posibles clientes. aplicando a normativa en materia de consumo.
TOTAL 18

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CAG6.1 Describironse as funcions do departamento de atencion a clientela en empresas. o PE.1-A parte tedrica consistira en S 10

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CAG6.2 Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela. « PE.2- A parte tedrica consistira en N 10

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

CAG6.3 Identificaronse os elementos da queixa ou da reclamacion. o PE.3- A parte tedrica consistira en S 10

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA6.4 Recofiecéronse as fases do plan interno de resolucion de queixas e reclamacions. | 4 PE.4 - A parte tedrica consistira en S 10

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CAB.5 |dentificouse e localizouse a informacion que cumpra subministrarlle & clientela. o PE.5- A parte tedrica consistira en N 10

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA6.6 Utilizaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e reclamacions] , PE.6 - A parte tedrica consistira en S 10

preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA6.7 Formalizouse, de ser o caso, un escrito de resposta utilizando medios electronicos | , PE.7 - A parte tedrica consistira en S 10
ou outras canles de comunicacion. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CAG6.8 Recofieceuse a importancia da proteccion do consumidor. « PE.8- A parte tedrica consistira en S 10
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CAB.9 Identificouse a normativa en materia de consumo. « PE.9- A parte tedrica consistira en N 10
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
CAB.10 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion. « PE.10 - A parte tedrica consistira en N 10
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Departamento de atencion a clientela: funcions.

OProcedemento de recollida de reclamaciéns e denuncias.

Tramitacion e xestion.

Seguimento da clientela perdida.

Valoracién da atencién recibida por parte da clientela: reclamacion, queixa, suxestion e felicitacion.

Xestién reactiva e proactiva das reclamacions.

Elementos dunha queixa e dunha reclamacion.

Fases da resolucién de queixas e reclamacions.

Consumidores.

Institucidns de consumo.

Normativa en materia de consumo.

Marco legal estatal, autondmico e local.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de

(titulo e descricion)

avaliacion

.95
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Atende consultas, queixas 18,0

e reclamacions de posibles
clientes, aplicando a
normativa en materia de
consumo.

« Seguirei unha serie de
regras tales como:
-Anunciar aquilo do
que se vai falar.

- Falar o mais
claramente posible.

- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.

- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - llustrar a
exposicion con
exemplos e
experiencias.

- Resaltar os puntos
clave do discurso.

« Propofio a realizacién
dunha breve
introducién dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

« Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e comprender g
materia.

« Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas

o Llbro de apoio, e
recursos informaticos.

-6 -

o PE.1-Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.2- Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.3 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.4 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.5- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.6 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.7 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.8 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.9- A parte tedrica
consistira en preguntas
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

e PE.10 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

TOTAL 18,0

-27 -
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Potenciacion da imaxe da empresa 18

4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAY - Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e ferramentas do marketing. Sl

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e ferramentas 1 Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e 18,0
do mérketing. ferramentas do marketing.
TOTAL 18

4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA7.1 Identificouse o concepto de marketing. « PE.1- Conceptos da unidade S 20
CA7.2 Recofiecéronse as funcions principais do marketing. « PE.2 - Conceptos da unidade S 20
CAT7.3 Valorouse a importancia do departamento de méarketing. « PE.3- Conceptos da unidade N 10
CA7 4 Diferenciaronse as ferramentas e os elementos basicos do marketing. o PE.4 - Conceptos da unidade S 20
CA7.5 Valorouse a importancia da imaxe corporativa para conseguir os obxectivos da « PE.5- Conceptos da unidade N 10
empresa.
CA7.6 Valorouse a importancia das relacions piblicas e a atencion a clientela para aimaxe| , PE.6 - Conceptos da unidade N 10
da empresa.
CAT7.7 Identificouse a fidelizacion da clientela como un obxectivo prioritario do marketing. | , PE.7 - Conceptos da unidade S 10
TOTAL 100
4.7.e) Contidos
Contidos
Marketing na actividade econémica: influencia na imaxe da empresa.
Natureza e alcance do méarketing.
Politicas de comunicacion: publicidade (concepto, principios e obxectivos), relaciéns publicas e responsabilidade social corporativa.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Potenciaaimaxede | , Propofio a realizacion | « Exercicios praticose | « Comprender de manera| o Llbro de apoio, e PE.1 - Conceptos da 18,0
empresa, para o que aplica|  dunha breve tedricos co obxeto de axeitada a materia recursos informaticos. unidade
elementos e ferramentas dof  introducion dos repasar e comprender d  obxeto de estudio e
marketing. contidos a tratar, asi materia. manifestalo nas probas| PE.2 - Conceptos da
como dos obxectivos a unidade
glcanzar co estudo PE.3 - Conceptos da
estes. -
unidade
o Seguirei unha serie de
regras tales como: PE.4 - Conceptos da
-Anunciar aquilo do unidade
?g;:? g%;a;lsar. PE.5 - Conceptos da
claramente posible. unidade
- Sintetizar PE.6 - Conceptos da
posteriormente os unidade
puntos esenciais do
que se acaba de dicir. PE.7 - Conceptos da
- Uso de frases curtas e unidade
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - llustrar a
exposicién con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.
TOTAL 18,0
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N.° Titulo da UD Duracion
8 Aplicacion de procedementos de calidade na atencion a clientela 18
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA8 - Aplica procedementos de calidade na atencién a clientela, e identifica os estandares establecidos. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprendizaxe das actividades e procedementos de calidade na atencion 4 1 Aplica procedementos de calidade na atencion 4 clientela, e 18,0
clientela. identifica os estandares establecidos.
TOTAL 18

4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

Minimos

Instrumen valiacion ..
strumentos de avaliacié exixibles

Peso
cualificacion (%)

CA8.1 Identificaronse os factores que inflien na prestacion do servizo 4 clientela.

PE.1 - A parte tedrica consistira en S
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

10

CA8.2 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela.

PE.2 - A parte tedrica consistira en N
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

CA8.3 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacion do servizo.

PE.3 - A parte tedrica consistira en S
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA8.4 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para se adiantar & incidencias nos
procesos.

PE.4 - A parte tedrica consistira en S
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA8.5 Detectaronse os erros producidos na prestacion do servizo.

PE.5 - A parte tedrica consistira en S
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA8.6 Aplicouse o tratamento adecuado na xestién das anomalias producidas.

LC.1 - A parte tedrica consistira en N
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

CA8.7 Explicouse o significado e a importancia do servizo posvenda nos procesos
comerciais.

PE.6 - A parte tedrica consistira en S
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
a0s realizados en clase.

CA8.8 Definironse as variables constitutivas do servizo posvenda e a sua relacion coa
fidelizacion da clientela.

PE.7 - A parte tedrica consistira en N
preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.

-30-
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'." imos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA8.9 Identificaronse as situacions comerciais que precisan seguimento e servizo o PE.8- A parte tedrica consistira en S 10
posvenda. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
CA8.10 Describironse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do | , PE.9 - A parte tedrica consistira en S 10
servizo posvenda, asi como as suas fases e as stas ferramentas. preguntas sobre os contidos sinalados nas
unidades que correspondan e a parte
practica consistira en exercicios similares
aos realizados en clase.
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Calidade de servizo como elemento da competitividade da empresa.

Tratamento de anomalias producidas na prestacion do servizo.

Procedementos de control do servizo.

Avaliacion e control do servizo.

Control do servizo posvenda.

Fidelizacién da clientela.

4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de

(titulo e descricion)

avaliacion

-31-
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alicis

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Aplica procedementos de 18,0

calidade na atencién &
clientela, e identifica os
estandares establecidos.

« Propofio a realizacion
dunha breve
introducién dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

Seguirei unha serie de
regras tales como:
-Anunciar aquilo do
que se vai falar.

- Falar o mais
claramente posible.

- Sintetizar
posteriormente os
puntos esenciais do
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e
relativamente
independentes para
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - llustrar a
exposicién con
exemplos e
experiencias.

- Resaltar os puntos
clave do discurso.

Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e
comprenderva materia.

« Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas

o Llbro de apoio, e
recursos informaticos.

-32-

o LC.1- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.1-Aparte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

e PE.2 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.3- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.4 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.5- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre 0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.6 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.7 - A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre o0s contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares

aos realizados en clase.

o PE.8 - A parte tedrica
consistira en preguntas
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan e a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

e PE.9- A parte tedrica
consistira en preguntas
sobre os contidos
sinalados nas unidades
que correspondan € a
parte practica consistira
en exercicios similares
aos realizados en clase.

TOTAL 18,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Considérase aprobada unha proba tedrica ou practica se esta ten unha puntuacién igual ou superior a 5 PUNTOS SOBRE 10.

. Efectuaranse probas tedricas e de exercicios practicos.

. A avaliacién de cada unidade didactica tera en conta as notas nas probas tedricas e de exercicios practicos como un 90% da nota final.

. Seran tidas asi mesmo en conta & hora de realizar unha media as notas de traballos, informes e exercicios que se propofian para a sua entrega
e iran incluidos como parte dos contidos tedricos ou practicos segundo criterio docente. Avaliarase con lista de cotexo e avaliaranse o 10%.

1° AVALIACION.
ubD 1
ub2
ub3
ub4

2° AVALIACION
UD5
UD6
un7
uD8

A accion disciplinaria no caso de que un alumno sexa collido copiando nun exame sera a calificacion negativa nesa avaliacion.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

A distribucién por avaliacions destas Unidades € aproximada:

12 AVALIACION: UD 1, 2, 3, 4.

22 AVALIACION: UD 5, 6,7,8

Realizarase un examen parcial,(proba escrita) para avaliar os distintos contidos de cada trimestre. O alumnado dispofiera dunha proba de
recuperacion para os contidos trimestrais non superados. Os contidos do trimestre non superados recuperaranse en convocatoria ordinaria.
Considérase convocatoria ordinaria, no mes de marzo -abril, para a recuperacion daqueles contidos non superados, e extraordinaria, en xufio, para
o total de contidos do mddulo. O alumnado, que non superase contidos en convocatoria ordinaria, acudira con todos os contidos & convocatoria
extraordinaria de xufio.

Considérase aprobada unha proba tedrica ou practica se esta ten unha puntuacion igual ou superior a 5 PUNTOS SOBRE 10.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Perda do dereito a avaliacion continua

1. Conforme se determina no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, o numero de faltas que implica a perda do dereito & avaliacion continua
nun determinado moédulo sera do 10 % respecto da sta duracion total. Para os efectos de determinacion da perda do dereito a avaliacion continua,
o profesorado valorara as circunstancias persoais e laborais do alumno ou a alumna na xustificacién desas faltas, cuxa aceptacion sera acorde co
establecido no correspondente regulamento de réxime interior do centro.

O alumnado con perda do dereito a avaliacién continua, acudira con todos os contidos & convocatoria extraordinaria no mes de xufio.
Considérase aprobada unha proba tedrica ou practica se esta ten unha puntuacién igual ou superior a 5 PUNTOS SOBRE 10.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacion da propia
practica docente

Mensualmente realizarase unha valoracion da evolucién da programacion
O final do ano realizase unha valoracion global
O final do curso académico realizarase unha enquisa entre o alumnado para valorar a practica docente.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

E evidente que as necesidades educativas e o ritmo de aprendizaxe de cada un destes grupos é distinto, 0 que fai que o proceso de ensino-
aprendizaxe tefia que matizarse en funcion das stas caracteristicas.

E este o primeiro punto ao que debe pofierse atencion antes de comezar a desenvolver os contidos. A distribucién dos alumnos en grupos
heteroxéneos durante as clases debe axudar a integralos e a fomentar un traballo en equipo no que cada un dos membros desenvolva as stas
propias capacidades, axudando aos demais a desenvolver aquelas que lles resultan mais complicadas, todo iso co meu apoio . Non obstante, esta
medida non é a Unica que vai adoptarse para desenvolver o modulo. Antes de comezar cada Unidade de Trabajo, avalearei os cofiecementos
previos dos alumnos sobre o tema ou temas que se van impartir. Esta avaliacion inicial farase mediante un ou varios dos seguintes
procedementos:

. Test de ideas previas.

. Debate en clase.

Ante as dificultades de aprendizaxe de certos contidos por parte dos alumnos debido a falta de base, dificultades de comprension, etc., propéfiense
as adaptaciéns curriculares non significativas:

. Reforzarase a explicacion dos contidos a aqueles alumnos que o necesiten.

. Elaboracién de actividades de reforzo para alumnos con problemas nalgins dos contidos

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Ante as dificultades de aprendizaxe de certos contidos por parte dos alumnos debido a falta de base, dificultades de comprension, etc., propéfiense
as adaptaciéns curriculares non significativas:
. Reforzarase a explicacion dos contidos a aqueles alumnos que o necesiten.
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. Realizacién de actividades de ampliacion para aqueles alumnos que superan con facilidade as actividades de ensino-aprendizaxe programadas.
. Realizacién de grafica de autoavaliacién diaria polo alumno.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

A educacién en valores civicos e profesionais esta presente en todas as unidades didacticas que forman o modulo coa finalidade de formar
cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democratica

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

No propongo para este curso actividades extraescolares.

10.0utros apartados

10.1) Métodoloxia

O médulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensenanza telématica e sera a via de
comunicacién co alumnado.
Para a ensinanza telematica contemplanse tres posibles escenarios:

1.- Metodoloxia no caso de ensinanzas telematicas parcial( arredor do 20%)

Durante o horario da ensinanza telematica o alumnado resolvera a maior parte do tempo, tarefas encargadas polo profesor. Durante este horario o
profesor permanecera conectado a aula virtual e a disposicion para a resolucion de dubidas.

Excepcionalmente podense utilizar outras métoloxias como a grabacion de videos explicativos que se colgarian na aula virtual, ou tamén
explicacions por medio de videoconferencia.

2.-Metodoloxia no caso de ensinanza telematica total (por confinamento)
Nesta situacién farase un uso, como, mais extensivo tanto dos videos como das explicacions por medio de videconferencia.

3.-Metodoloxia no caso de ensinanza telematica para algun alumno en corentena.
O alumnado tera a sta disposicién, na aula virtual, todo o material necesario para o seguemento do médulo é a realizacidn das tarefas que
corresponda facer neste periodo. Tamén tera a sua deisposicion os Foros da aula virtual para a consulta de dibidas.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 |Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0438 Operacions administrativas da compravenda 2023/2024 5 133 159

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | SILVIA ABOY GONZALEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar as funciéns de apoio administrativo e de atencién & clientela, dos
departamentos de compra, de vendas ou comerciais, asi como de almacén, aplicando os protocolos de calidade establecidos pola empresa.

A funcién de apoio administrativo abrangue aspectos como:

- Formalizacion, confeccidn, recepcion e tramitacién da documentacion administrativa e comercial con clientela externa e interna, utilizando medios
convencionais e telematicos.

- Uso e aplicacién das diversas técnicas de comunicacion para informar e asesorar a clientela, en condiciéns de seguridade.

- Desenvolvemento e formalizacion de procesos e protocolos de calidade asociados as xestiéns administrativas e comerciais.

- Control da xestién de almacén, aplicando os sistemas de xestion de existencias.

- Actividades de pagamento e cobramento, seguindo os protocolos establecidos.

- Tramites administrativos das obrigas fiscais da empresa.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

.D. i ici0 > MP0438_00
uD Titulo Descricion (sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RAS
1 (Célculo de prezos de venda, 30 20| X
compra e descontos
2 [Confeccién de documentos 35 20 X

ladministrativos das operaciéns
de compravenda

3 Liquidacion de obrigas fiscais 40 25 X
derivadas da compravenda
4 [Control de existencias de 30 20 X
flmacén
5 [Tramitacién de cobramentos e 24 15 X
pagamentos
Total: 159
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Calculo de prezos de venda, compra e descontos 30

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal. Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades g‘::g::’;
1.1 Identificar as funciéns do departamento comercial e 0 entorno comercial 1 O departamento comercial 5,0
2.1 Identificar os distintos compofientes do prezo 2 O prezo e os gastos de compra 10,0
3.1 Calcular as marxes comerciais 3 Obtencién do prezo de venda 15,0
TOTAL 30

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

Py ) SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Recofiecéronse as funcions do departamento de vendas, ou comercial, eas dode | 4 PE.1 - Recofiecer as funcions do N 10
compras. departamento de vendas, ou comercial, e as
do de compras.
CA1.2 Recofiecéronse os tipos de mercados, de clientes e de produtos ou servizos. « PE.2 - Recofiecer os tipos de mercados, de N 10
clientes e de produtos ou servizos.
CA1.3 Describironse os circuitos dos documentos de compravenda. « PE.3 - Describir os circuitos dos N 10
documentos de compravenda.
CA1.4 |dentificaronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de « PE.4 - Identificar os conceptos de prezo de S 10
venda, desconto, xuro comercial, recarga e marxe comercial. compra do produto, gastos, prezo de venda,
desconto, xuro comercial, recarga e marxe
comercial.
CA1.5 Distinguironse os conceptos de comision e corretaxe. « PE.5 - Distinguir os conceptos de comision S 10
e corretaxe.
CA1.6 Recofiecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para aplicar| , PE.6 - Recoriecer as porcentaxes do S 10
nas operacions de compravenda. imposto sobre o valor engadido (IVE) para
aplicar nas operaciéns de compravenda
CA1.7 Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais. o LC.1- Clasificar os tipos de desconto mais S 10
habituais.
CA1.8 Recofiecéronse e cuantificaronse os gastos de compra ou de venda. « PE.7 - Recofiecer e cuantificaronse os S 10
gastos de compra ou de venda.
CA1.9 Identificaronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezos unitarios] , PE.8 - Identificar os métodos para calcular o S 10
prezo final de venda e os prezos unitarios.
CA1.10 Valorouse a necesidade de actualizar as referencias, as caracteristicas técnicas, | 4 T0.1 - Valorar a necesidade de actualizar N 10
as tarifas e outras especificacions dos produtos e dos servizos prestados. as referencias, as caracteristicas técnicas,
as tarifas e outras especificacions dos
produtos e dos servizos prestados.
TOTAL 100
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4.1.e) Contidos

Contidos

Organizacion e estrutura comercial na empresa. Concepto de empresa: tipos e obxectivos. Formas de organizacién comercial da empresa. Funcion de compra e funcién de venda. Sistema
e comercializacion. Eleccién de provedores. Canles de venda.

Conceptos basicos da actividade de compravenda e calculos comerciais. Conceptos de prezo de compra, prezo de venda, marxe comercial, beneficio, gastos de compra e gastos de venda.
Descontos. Xuros e recargas. Comisions e corretaxes. Calculos comerciais ba

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

O departamento comercial

o Realizacion unha breve
introducién dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

Informacion e
explicacion do tema e
proporcionar o mateial
axeitado.

o Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e comprender g
materia.

« Comprender de manera)
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas

o Libro de texto e TIC

PE.1 - Recofiecer as
funcions do
departamento de
vendas, ou comercial,
as do de compras.

PE.2 - Recofiecer os

tipos de mercados, de
clientes e de produtos oul
servizos.

PE.3 - Describir os
circuitos dos
documentos de
compravenda.

TO.1-Valorar a
necesidade de actualizar,
as referencias, as
caracteristicas técnicas,
as tarifas e outras
especificaciéns dos
produtos e dos servizos
prestados.

5,0

O prezo e os gastos de
compra

LC.1 - Clasificar os tipos
de desconto mais
habituais.

PE.4 - Identificar os
conceptos de prezo de
compra do produto,
gastos, prezo de venda,
desconto, xuro
comercial, recarga e
marxe comercial.

PE.6 - Recofiecer as
porcentaxes do imposto
sobre o valor engadido
(IVE) para aplicar nas
operaciéns de
compravenda

PE.7 - Recofiecer e
cuantificaronse os gastog
de compra ou de venda.

10,0

Obtencion do prezo de
venda

PE.5 - Distinguir os
conceptos de comision e
corretaxe.

PE.8 - Identificar os
métodos para calcular o
prezo final de venda e os
prezos unitarios.

15,0

TOTAL

30,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Confeccién de documentos administrativos das operaciéns de compravenda 35

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccidns comerciais da empresa. Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recofiecer o contrato mercantil de compravenda 1 Contrato de compravenda 10,0
2.1 Describir os circuitos dos documentos de compravenda e o servizo de 2 Proceso de compravenda e servizo de posvenda 50
posvenda
3.1 Identificar e realizar os documentos de elaboracion de pedidos 3 Pedido 5,0
4.1 |dentificar e realizar os documentos de expedicion e entrega de 4 Albara 50
mercancias
5.1 Identificar e determinar os requisitos legais e formalizar a factura 5 Factura 10,0

TOTAL 35

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 |dentificaronse os documentos basicos das operacions de compravenda e « PE.1 - Identificar os documentos basicos S 10

precisaronse os requisitos formais que deban cumprir. das operaciéns de compravenda e

precisaronse os requisitos formais que
deban cumprir.

CA2.2 Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda. « PE.2 - Recofiecer o contrato mercantil de N 5

compravenda.

CA2.3 Describironse os fluxos de documentacion administrativa habituais da empresa « PE.3 - Describir os fluxos de documentacion S 10

relacionados coa compra e a venda. administrativa habituais da empresa

relacionados coa compra e a venda.

CA2.4 |dentificouse o proceso de recepcion de pedidos e a sta posterior xestion. o PE.4 - Identificar o proceso de recepcion de S 10

pedidos e a sta posterior xestion.

CA2.5 Formalizaronse os documentos relativos & compra e & venda na empresa. 0
CA2.5.1 Formalizouse o pedido o PE.5- Formalizar o pedido. S 5
CA2.5.2 Formalizouse o albara « PE.6 - Formalizar o albara. S 5
CA2.5.3 Formalizouse a factura o PE.7 - Formalizar a factura. S 5

CA2.6 Comprobouse a coherencia interma dos documentos, para o que se trasladaronas |  LC.1 - Comprobar a coherencia interna dos S 8

copias aos departamentos correspondentes. documentos, para o que se trasladaron as
copias aos departamentos correspondentes.

CA2.7 Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercadorias. « PE.8 - Recofiecer os procesos de S 5

expedicion e entrega de mercadorias.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA2.8 Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislacion e| o PE.9 - Verificar que a documentacion N 10
os procedementos internos da empresa. comercial recibida e emitida cumpra a
lexislacion e os procedementos internos da
empresa
CA2.9 Identificaronse os parametros e a informacion que cumpra rexistrar nas operacions | o PE.10 - Identificar os parametros e a N 10
de compravenda. informacién que cumpra rexistrar nas
operaciéns de compravenda.
CA2.10 Valorouse a importancia da continua actualizacion de canles de compravenda, o TO.1 - Valorar a importancia da continua N 7
provedores e clientes. actualizacion de canles de compravenda,
provedores e clientes.
CA2.11 Valorouse a necesidade da calidade no servizo posvenda. o TO.2 - Valorar a necesidade da calidade no S 5
servizo posvenda.
CA2.12 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da o TO.3- Valorar a necesidade de aplicar os N 5
informacion, asi como os criterios de calidade no proceso administrativo. sistemas de proteccion e salvagarda da
informacion, asi como os criterios de
calidade no proceso administrativo.
TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

Contrato mercantil de compravenda.
0OSistemas de proteccién de datos.
Avaliacion da calidade do proceso administrativo.
Proceso de compras.
Proceso de vendas.
Canles de venda e/ou distribucion. Expedicion e entrega de mercadorias.
Elaboracion de documentos de compravenda. Lexislacion aplicable.
Pedido
Albara
Factura
Devolucions e reclamacions.
Servizo posvenda.
Bases de datos de provedores e clientes.

Aplicacions informaticas de xestion de clientes e facturacion.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Contrato de compravenda

o Realizar unha breve
introducién dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

Informacion e
explicacion do tema e
proporcionar o mateial
axeitado.

Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e comprender g
materia.

« Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas

o Libro de texto Apuntes
eTIC

PE.1 - Identificar os
documentos basicos das
operaciéns de
compravenda e
precisaronse 0s
requisitos formais que
deban cumprir.

PE.2 - Recofiecer 0
contrato mercantil de
compravenda.

PE.3 - Describir os fluxos|
de documentacion

administrativa habituais
da empresa relacionados|
coa compra € a venda.

10,0

Proceso de compravenda e
servizo de posvenda

LC.1 - Comprobar a
coherencia interna dos
documentos, para o que
se trasladaron as copias
aos departamentos
correspondentes.

PE.4 - Identificar o

proceso de recepcion de
pedidos e a sua posterior
xestion.

PE.9 - Verificar que a
documentacion
comercial recibida e
emitida cumpra a
lexislacion e os
procedementos internos
da empresa

PE.10 - Identificar os
parametros e a
informacién que cumpra
rexistrar nas operacions
de compravenda.

TO.1 - Valorara
importancia da continua
actualizacion de canles
de compravenda,
provedores e clientes.

TO.2 - Valorar a
necesidade da calidade
no servizo posvenda.

TO.3 - Valorar a
necesidade de aplicar os
sistemas de proteccion e
salvagarda da
informacion, asi como os
criterios de calidade no
proceso administrativo.

5,0

Pedido

PE.5 - Formalizar o
pedido.

5,0

Albara

PE.6 - Formalizar o
albara.

PE.8 - Recofiecer os
procesos de expedicion
e entrega de
mercadorias.

5,0

Factura

PE.7 - Formalizar a
factura.

10,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Liquidacion de obrigas fiscais derivadas da compravenda 40

4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda, con aplicacién da normativa fiscal. Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar a normativa basica aplicada as operacions de compravenda e 1 Normativa mercantil. Réximes do IVE 25,0
0 réxime xeral e especial do IVE
1.2 Diferenciar as operacion suxeitas das non suxeitas e exentas de IVE
1.3 Identificar os compofientes da Base Impofiible, os tipos impositivos do
IVE, e a deducibilidade das cotas
2.1 Cofiecer e cumprimentar as Declaracions periodicas e resumos anuais do 2 Declaracions periodicas 10,0
IVE
3.1 Identificar os libros rexistro 3 Libros rexistro do IVE e libros voluntarios 5,0
TOTAL 40

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 |dentificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables | 4 PE.1 - |dentificar as caracteristicas basicas N 10
as operacions de compravenda. das normas mercantis e fiscais aplicables
as operacions de compravenda.
CA3.2 |dentificaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE. o PE.2- Identificar as obrigas de rexistro en S 20
relacion co IVE.
CA3.3 Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas. « PE.3 - Identificar os libros-rexistro S 10
obrigatorios para as empresas.
CA3.4 |dentificaronse os libros-rexistro voluntarios para as empresas. « PE.4 - Identificar os libros-rexistro S 10
voluntarios para as empresas.
CA3.5 Identificouse a obriga de presentar declaracions trimestrais e resumos anuais en o PE.5 - Identificar a obriga de presentar S 20
relacion co IVE. declaracions trimestrais e resumos anuais
en relacion co IVE.
CA3.6 Identificaronse as obrigas informativas & Facenda en relacion coas operacions o PE.6 - Identificar as obrigas informativas 4 N 15
efectuadas periodicamente. Facenda en relacion coas operacions
efectuadas periodicamente.
CA3.7 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion. « PE.7 - Recofiecer a normativa sobre a N 15
conservacion de documentos e informacion.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Normas mercantis e fiscais aplicables as operaciéns de compravenda.
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Contidos

Imposto sobre o valor engadido.

Modelos e prazos de presentacion da declaracion-liquidacion do IVE.

Soporte documental e informatico das operaciéns de compravenda.

Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios.

Declaracidns censuais e de operacions con terceiras persoas.

Obrigas na conservacion de documentos e informacion.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Normativa mercantil.
Réximes do IVE

o Realizar unha breve
introducién dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

Informacion e
explicacion do tema e
proporcionar o mateial
axeitado.

Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e comprender g
materia.

« Comprender de manera
axeitada a materia
obxeto de estudio e
manifestalo nas probas|

o Libro de texto e TIC

PE.1 - Identificar as
caracteristicas basicas
das normas mercantis e
fiscais aplicables s
operacions de
compravenda.

PE.7 - Recofiecer a
normativa sobre a
conservacion de
documentos e
informacion.

25,0

Declaracidns periddicas

PE.5 - Identificar a obrigd
de presentar
declaraciéns trimestrais
€ resumos anuais en
relacion co IVE.

PE.6 - Identificar as
obrigas informativas a
Facenda en relacion
coas operacions
efectuadas
periodicamente.

10,0

Libros rexistro do IVE e
libros voluntarios

PE.2 - Identificar as
obrigas de rexistro en
relacion co IVE.

PE.3 - Identificar os
libros-rexistro
obrigatorios para as
empresas.

PE.4 - Identificar os
libros-rexistro voluntarios
para as empresas.

5,0

TOTAL

40,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Control de existencias de almacén 30

4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén. Sl

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Clasificar os tipos de existencias e os envases e embalaxes 1 Clases de Stocks 5,0
2.1 Describir e identificar os procedementos de xestion de Stocks 2 Xestion de Stocks 10,0
3.1 Valorar a importancia dos inventarios periodicos 3 Anglise ABC de inventarios 5,0
4.1 Calcular os custos, prezos unitarios de custo das existencias, tendo en 4 Valoracion de existencias 10,0
conta os gastos correspondentes
TOTAL 30

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producion, o PE.1- Clasificar os tipos de existencias N 10
comerciais e de servizos. habituais en empresas de producion,
comerciais € de servizos.
CA4.2 Diferencidronse os tipos de embalaxes e envases que se utilizan. « PE.2 - Diferenciar os tipos de embalaxes e S 10
envases que se utilizan.
CA4.3 Describironse os procedementos administrativos de recepcion, almacenamento, o PE.3 - Describir os procedementos N 10
distribucion interna e expedicion de existencias. administrativos de recepcion,
almacenamento, distribucion interna e
expedicion de existencias.
CA4.4 Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos | , LC.1 - Calcular os prezos unitarios de custo S 10
correspondentes. das existencias, tendo en conta os gastos
correspondentes.
CA4.5 |dentificaronse os métodos de control de existencias. o PE.4 - Identificar os métodos de control de S 20
existencias.
CA4.6 Recofiecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias dptimas. « PE.5 - Recofiecer os conceptos de S 10
existencias minimas e existencias dptimas.
CA4.7 |dentificaronse os procedementos internos para o lanzamento de pedidos aos o PE.6 - Identificar os procedementos internos S 10
provedores. para o lanzamento de pedidos aos
provedores.
CA4.8 Valorouse a importancia dos inventarios periédicos. o PE.7 - Valorar a importancia dos inventarios N 10
periddicos.
CA4.9 Utilizéronse as aplicacions informaticas e os procesos establecidos na empresa para| , LC.2 - Utilizar as aplicacions informaticas e S 10
a xestion do almacén. 0s procesos establecidos na empresa para
a xestion do almacén.
TOTAL 100

4.4.e) Contidos
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Contidos

-
Tipo de existencias.

Envases e embalaxes.

Inventarios e verificacions.

Control e xestion de existencias: procesos administrativos.
Custo de existencias. Custo unitario.

Existencias minimas e ptimas.

Métodos de valoracion de existencias.

Aplicacions informaticas para a xestion de almacén.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
o Realizar unha breve o Exercicios praticose | e Comprender de maneral ¢ Libro de texto e o PE.1- Clasificar os tipos )
Clases de Stocks Realizar unha b Exercicios prati C der d Libro de texto e TIC PE.1 - Clasffi t 5,0
introducién dos tedricos co obxeto de axeitada a materia de existencias habituais
contidos a tratar, asi repasar e comprenderd  obxeto de estudio e en empresas de
como dos obxectivos a materia. manifestalo nas probas producion, comerciais e
alcanzar co estudo de servizos.
destes. o PE.2- Diferenciar os
o Informacién e tipos de embalaxes e
explicacién do tema e envases que se utilizan.
proporcionar o mateial
axeitado.
Xestion de Stocks o PE.3 - Describir os 10,0
procedementos
administrativos de
recepcion,

almacenamento,
distribucion interna e
expedicion de
existencias.

PE.4 - Identificar os

métodos de control de
existencias.

o PE.5 - Recofiecer os
conceptos de existencias
minimas e existencias
optimas.

PE.6 - Identificar os
procedementos internos
para o lanzamento de
pedidos aos provedores.
Andlise ABC de inventarios PE.7 - Valorar a 50
importancia dos
inventarios periodicos.
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Que e para que Como Con que Como e con que
pered q se valora
Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado Resultados ou produtos Recursos procedementos de
de tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Valoracion de existencias o LC.1- Calcular os prezos 10,0
unitarios de custo das
existencias, tendo en
conta os gastos
correspondentes.

o LC.2 - Utilizar as
aplicacions informaticas
€ 0S procesos
establecidos na empresa
para a xestion do
almacén.

TOTAL 30,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Tramitacion de cobramentos e pagamentos 24

4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recofiece a documentacién asociada e o seu fluxo dentro da empresa. Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os medios de pagamento e cobramento habituais nas 1 Medios de cobramento e pagamento. Autorizacions 4,0
empresas diferenciando o pagamento ao contado e aprazado e valorar 0s
procedementos de autorizacion
2.1 Formalizar documentos de pagamentos. Os cheques 2 Os cheques 4,0
3.1 Formalizar recibos 3 O recibo 3,0
4.1 Formalizar pagarés 4 O pagaré 4,0
5.1 Formalizar letras de cambio 5 Aletra 50
6.1 Analizar as formas mais usadas de financiamento comercial e xestion de 6 Financiamento comercial e xestion de cobro 2,0
cobro
7.1 Identificar o funcionamento dos pagos por Internet 7 Pagos por Internet 2,0
TOTAL 24

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CAA5.1 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa. o PE.1 - Identificar os medios de pagamento ¢ S 12
cobramento habituais na empresa.
CAA5.2 Formalizaronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento ¢ 0
pagamento.
CA5.2.1 Formalizéronse cheques o PE.2 - Formalizar cheques S 5
CA5.2.2 Formalizaronse pagarés o PE.3- Formalizar pagarés S 8
CA5.2.3 Formalizaronse recibos o PE.4 - Formalizar recibos S 5
CA5.2.4 Formalizaronse letras de cambio o PE.5 - Formalizar letras de cambio S 10
CA5.3 Valoraronse os procedementos de autorizacién dos pagamentos.  TO.1 - Valorar os procedementos de N 10
autorizacion dos pagamentos.
CAA5.4 Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos. o TO.2 - Valorar os procedementos de xestion S 10
dos cobramentos.
CAA5.5 Recofiecéronse os documentos de xustificacion do pagamento. « PE.6 - Recofiecer os documentos de S 10
xustificacion do pagamento.
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. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CAb.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado. « PE.7 - Diferenciar o pagamento ao contado S 10
do aprazado.
CA5.7 |dentificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por | o PE.8 - Identificar as caracteristicas basicas N 10
internet. e o funcionamento dos pagamentos por
internet.
CA5.8 Analizéronse as formas méis usuais de financiamento comercial. e PE.9 - Analizar as formas mais usuais de N 10
financiamento comercial.
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Medios usuais e documentos de cobramento e pagamento usuais.

Procesos administrativos de cobramento e pagamento. Autorizacions.

Financiamento de documentos de cobramento a prazo.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos

de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Medios de cobramento e
pagamento. Autorizacions

o Realizar unha breve .

introducién dos
contidos a tratar, asi
como dos obxectivos a
alcanzar co estudo
destes.

Informacion e
explicacion do tema e
proporcionar o mateial
axeitado.

Exercicios praticos e
tedricos co obxeto de
repasar e comprender g
materia.

o Comprender de manera| o Libro de texto e TIC
axeitada a materia
obxeto de estudio e

manifestalo nas probas)

PE.1 - Identificar os
medios de pagamento e
cobramento habituais na
empresa.

PE.7 - Diferenciar o
pagamento ao contado
do aprazado.

TO.1 - Valorar os
procedementos de
autorizacion dos
pagamentos.

TO.2 - Valorar os
procedementos de
xestion dos
cobramentos.

4,0

Os cheques

PE.2 - Formalizar
cheques

4,0

O recibo

PE.4 - Formalizar recibos

PE.6 - Recofiecer 0s
documentos de
xustificacién do
pagamento.

TO.2 - Valorar os
procedementos de
xestion dos
cobramentos.

3,0

O pagaré

PE.3 - Formalizar
pagarés

4,0

Aletra

PE.5 - Formalizar letras
de cambio

5,0
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
[ Financiamento comercial € e PE.9 - Analizar as 2,0
xestion de cobro formas mais usuais de
financiamento comercial.
Pagos por Internet o PE.8 - Identificar as 2,0
caracteristicas basicas e
o funcionamento dos
pagamentos por internet.
TOTAL 24,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos exixibles son os especificados no apartado 4. (Obxectivos especificados da unidade didactica).

O proceso para acadar a avaliacion positiva concrétase nos criterios de avaliacion e minimos esixidos reflexados nos apartados anteriores.

Criterios de cualificacion

Para a avaliacion teranse en conta os seguintes aspectos:

- Resolucién da proba escrita- tedrico practica individual que avalia o grado de cofiecemento dos contidos (80%)

Proba escrita de cada unidade didactica de caracter tedrico-practico sobre os contidos da materia vista en clase efou realizacion dun suposto
practico relacionado coa mesma,(preguntas cortas, tipo test, casos practicos), é necesario sacar un 5 ou mais para facer a media aritmética
ponderada das unidades didacticas da avaluacion.

- Participacion nas actividades do madulo, traballos e exercicios realizados (20%)

Realizacion de traballos propostos individuais, no tempo establecido e cunha calidade minima esixida. valoraranse mediante unha
lista de cotexo

Para avaliar estes traballos terase en conta:

1. Calidade dos traballos

2. Claridade nas exposiciéns

3. Orixinalidade

A cualificacion do médulo sera numérica, entre 1 e 10, e considerarase positiva cando se acade unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos. Para
acadar

unha avaliacién positiva do Modulo sera necesario ter aprobadas as avaliacions parciais, sendo a nota final a media aritmetica ponderada das
unidades das avaliacions

As notas seran nuimeros enteiros e redondease a partir de 0.51 e dicir un alumno que tefia 5.5 ten 5 pero no caso de 5.51 ten un 6.

Non seran admitidos aqueles traballos ou actividades que sexan copias ou plaxios de calquera tipo de procedencia (internet, compafieiros,...)
A non realizacion dunha proba de exame por falta de asistencia podera dar lugar a facerlle unha proba ao alumnado afectado, sempre que se
xustifique documentalmente e ademais que quede espazo de tempo necesario ata avaliacién correspondente. Esta proba pode variar na sua

estructura con respecto a feita polos demais no seu momento.

Procedemento ante copia de exame ou traballo:

A utilizacién de apuntes, "chuletas”, libros de texto, calculadoras, teléfonos méviles, ou outros medios que non foran autorizados polo profesorado
no enunciado do exame ou do traballo, sera considerado copia.

A copia en exdmenes e traballos supord a calificacion cun 0 (cero) e a expulsion inmediata da aula ( no caso de examen). O alumnado afectado
tera dereito a recuperacion dese examen ou traballo.

De acordo co co Regulamento do Centro, non se permitira ter acendido nin usar o mévil ou aparato semellante na aula, nin nas probas de exame.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

0 alumnado que non supere 0 médulo en convocatoria ordinaria, presentarase a convocatoria extraordinaria.

-18-



KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

Esta proba realizarase entre a tercerira avaliacién e a avaliacion final.

O alumnado recibira un informe de avaliacién individualizado no que se indica as unidades didacticas que tefien que superar.

Durante este periodo disporan dunhas titorias no mesmo horario do curso.

Nesta proba o alumnado sera avalidado das partes non superadas.

Cada unidade didactica sera avaliada de forma independente mediante unha proba obxectiva que se puntta de 0 a 10, sendo necesario obter unha
nota minima de 5 para superala.

O alumnado que este cursando 2°CMXEAD co modulo de operacidns administrativas de compravenda pendente, tera na aula virtual un curso
aberto con actividades de reforzo dende o inicio de curso, onde se resolveran ditas actividades e se proporcionara todo o material necesario para
acadar unha avaliacion positiva deste mddulo.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

0 alumnados que superen o limite maximo de faltas de asistencia do 10% das horas do médulo, segundo establecido no decreto 114/2010 de 1 de
xullo, perderan o dereito a aplicacion dos criterios xerais de avaliacion.

Estes alumn@s seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacién (proba de caracter obxectivo) sobre todos os contidos reflectidos
na programacién do médulo. Para estes alumn@s a nota final formarase unicamente ca nota desta proba final e deberan obter unha nota de 5 ou
superior para superar 0 médulo profesional.

Esta proba de avaliacién extraordinaria, sera previa a avaliacién final do médulo correspondente.

O alumnado que este cursando 2°CMXEAD co mddulo de operacions administrativas de compravenda pendente, ten unha proba extraordinaria
sobre todos os contidos reflectidos na programacién do médulo. Para estes alumn@s a nota final formarase uUnicamente da nota desta proba final e
deberan obter unha nota de 5 ou superior para superar o0 médulo profesional.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacion da propia
practica docente

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se poidan facer cambios que dan resposta &s diferenzas individuais nos
estilos de aprendizaxe, motivacions e interese do alumnado, facilitando desta forma a evolucién individualizada de cada alumn@.
Cunha periodicidade mensual revisarase a programacion establecida para facer os axustes oportunos tanto nos contidos como na temporalizacién.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion de cada alumn@, asi como as stas capacidades, e servira para
orientar e situar 6 alumnado en relacion co seu perfil profesional correspondente.

A través da avaliacion inicial procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas
posibles necesidades de apoio educativo, pofieranse en marcha medidas ordinarias ou extraordinarias de atencion a diversidade, segundo proceda
en cada caso concreto (asesorados polo departamento de orientacion).
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Medidas de adaptacién curricular, cando sexan necesarias segundo o establecido na normativa dos ciclos de FP.

Consistirdn basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor.

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se podan facer cambios que dan resposta as diferenzas individuais nos
estilos de aprendizaxe, motivacions e interese do alumnado, facilitando desta forma a evolucién individualizada de cada alumn@.

Proporanse actividades de reforzo, repaso e profundizacién segundo as necesidades de cada alumn@ e adaptarase o ritmo de exposicion dos
novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e o entorno no que viven os alumn@ para que lles sexa mais facil
asimilalos.

A atencidn especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumn@s poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das suas
capacidades persoais €, en todo caso, 0s obxectivos minimos establecidos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

A educacién en valores civicos e profesionais esta presente en todalas unidades didacticas que forman o médulo ca finalidade de formar cidadans
e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade civica e democratica.

A Formacion Profesional non trata de variar os contidos dalgins modulos, sendn de enchelos todos, cunha dptica necesaria para a formacion en
valores.

Educacién Moral e Civica: Preténdese que se reflicta na clase normas e actitudes para a convivencia. As relacions do ser humano consego mesmo
e cos demais pobos, razas e confesions. Asi coma o respeto ds animais.

Educacion para a igualdade de oportunidades de ambos sexos: O obxectivo é que os alumn@s sexan conscientes da igualdade de dereitos e
deberes independentemente do sexo da persoa.

Educacion ambiental: Buscase concienciar aos alumn@s de que as empresas hai que crealas preservando o medio ambiente para evitar impactos
no medio que afecten a xeraciéns futuras.

Educacion do consumidor: O alumn@ debe valorar de forma critica o proceso de compra venda mercantil cofiecendo os dereitos e obrigaciéns
como consumidor do criterio educativo.

Educacién para a paz: Preténdese dotar és alumnose de valores como a xustiza, a cooperacion, a solidaridade, o desenrolo da autonomia persoal
e a toma de decisions.

Educacién para a saude: Debe ser entendida como un estado de benestar xeral da persona: fisico , psiquico e social.As actividades profesionais
asociadas a este ciclo se aplican:

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Os alumnos participaran nas actividades que fixe, no seu conxunto, o departamento.

10.0utros apartados

10.1) Aula virtual

Este mddulo conta cunha aula virtual onde se colgara material de apoio para o alumnado.

NON ESTAN PERMITIDOS OS MOVILES NA AULA SALVO AUTORIZACION DO DOCENTE

=20 -
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestidn administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0439 Empresa e Administracion 2023/2024 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | BEGONA HERNANDEZ HERNANDEZ, MARIA JOSE LOMBA ALONSO (Subst.)

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O entorno produtivo de Pontevedra é comarca esta baseado en PEMES, fundamentalmente do sector servizos e con pouca especializacion, que
realizan todas as funciéns da empresa, polo que demandan profesionais de grao medio capaz de realizar actividades con autonomia e de apoio

administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencién ao cliente/usuario.

Neste senso esta programacion adectiase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar administrativos de amplos cofiecementos.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
, " Duracién|Peso
u.D. Titulo Descricién i MP0439_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 [ RA4 | RA5 | RAG | RA7

1 [Caracteristicas da innovacion 21 10| X

empresarial
2 [Concepto xuridico de empresa € 23 20 X

de empresario
3 [Sistema tributario 23 30 X
4 |Obrigas fiscais da empresa 20 10 X
5 [Estrutura funcional e xuridica da 20 10 X

IAdministracion
6 [Relaciéns entre a cidadania e a 20 10 X

Administracién
7 Xestion da documentacion ante 20 10 X

p Administracion

Total: 147
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Caracteristicas da innovacion empresarial 21
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Describe as caracteristicas inherentes & innovacion empresarial en relacion coa actividade de creacion de empresas. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprendizaxe das caracteristicas basicas da innovacion empresarial. 1 Cofiecemento do proceso de innovacion empresarial. 21,0
TOTAL 21

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do

alumnado
o ) Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Analizéronse as posibmdades de innovacién empresarial (técnicas, materiais, de « PE.1 -0 contido na materia obxeto de S 15
organizacion interna e externa, etc.) como fontes de desenvolvemento econémico e estudio
creacion de empreqo.
CA1.2 Describironse as implicacions da innovacion e da iniciativa emprendedora na « PE.2 -0 contido na materia obxeto de S 15
competitividade empresarial. estudio
CA1.3 Compararonse e documentaronse experiencias de innovacién empresarial, e o PE.3 -0 contido na materia obxeto de N 13
valoréronse os factores de risco asumidos en cada unha. estudio
CA1.4 Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoldxica en relacion cos « PE.4 -0 contido na materia obxeto de S 13
sectores econdmicos. estudio
CA1.5 Enumeraronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora de o PE.5 -0 contido na materia obxeto de S 15
empresas ou organizacions xa existentes. estudio
CA1.6 Analizéronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como factor | 4 PE.6 - O contido na materia obxeto de S 15
de innovacion. estudio
CA1.7 Procuraronse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacién, a o PE.7 - O contido na materia obxeto de N 14
creacion e a internacionalizacion de empresas, e relacionaronse estruturadamente nun estudio
informe.
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos

Proceso innovador na actividade empresarial. Factores de risco na innovacion empresarial. Diagnéstico de actitudes emprendedoras.
Perfil de risco da iniciativa emprendedora e da innovacion.
Tecnoloxia como clave da innovacion empresarial.

Internacionalizacién das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innovacion.

Axudas e ferramentas para a innovacion empresarial. Axudas institucionais publicas e privadas: asesoramento, financiamento de ideas, premios, etc.).
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thCIB

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que Como Con que Comst; 3:|%':aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profeszrado L e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . e tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Conecemen’to do proceso | o Propoiio a realizacion | e Exercicios praticose | « Comprender de manera] « Llbro de apoio, e PE.1 - O contido na 21,0
de innovacion empresarial. dunha breve tedricos co obxeto de axeitada a materia recursos informaticos. materia obxeto de
introducion dos repasar e comprender g obxeto de estudio e estudio
contidos a tratar, asf materia. manifestalo nas probas| PE.2 - O contido na
como dos obxectivos a materia obxeto de
alcanzar co estudo estudio
destes. .
« Seguirei unha serie de PE't3 -0 Eoni'dz na
regras tales como: mat1 Zr.'a obxeto de
-Anunciar aquilo do estudio
que se vai falar. PE.4 - O contido na
- Falar o mais materia obxeto de
claramente posible. estudio
- Sintetizar PE.5 - O contido na
posteriormente 0s materia obxeto de
puntos esenciais do estudio
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e PE.6 - O contido na
relativamente materia obxeto de
independentes para estudio
lograr unha , PE.7 - O contido na
simplicidade de estilo materia obxeto de
procurando - - llustrar a estudio
exposicion con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.
TOTAL 21,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Concepto xuridico de empresa e de empresario 23
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica o concepto de empresa e de persoa empresaria, € analiza a sua forma xuridica e a normativa aplicable. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprendizaxe dos conceptos basicos da empresa e reximenes 1 Cofiecemento das distintas caracteristicas e formas de 23,0
empresa
TOTAL 23

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do

alumnado
- s s Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Definiuse o concepto de empresa. e PE.1- 0 contido na materia obxeto de S 20
estudio

CA2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica. « PE.2 -0 contido na materia obxeto de S 15
estudio

CA2.3 Diferencidronse empresas segundo a stia constitucién legal. o PE.3 -0 contido na materia obxeto de S 15
estudio

CA2.4 Recofiecéronse as caracteristicas do empresario auténomo. o PE.4 -0 contido na materia obxeto de S 10
estudio

CA2.5 Precisaronse as caracteristicas de cada tipo de sociedade. o PE.5 -0 contido na materia obxeto de S 15
estudio

CA2.6 Identificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa. o PE.6 - O contido na materia obxeto de N 15
estudio

CA2.7 Identificaronse os tipos de franquias. e PE.7 - O contido na materia obxeto de N 10
estudio

TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

Conceptos de empresa e empresario.

Persoa fisica e xuridica.

Constitucion da empresa: condicion de empresario, personalidade xuridica e tramites. Tipos de empresa.
O empresario auténomo.

Tipos de sociedades.

Aspectos que infliien na eleccion da forma xuridica.
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thCIB

Contidos

Franquia.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Cofiecemento das distintas | o Propofio a realizacion | o Exercicios praticose |  Comprender de manera| o Llbro de apoio, e PE.1 - O contido na 23,0
caracteristicas e formas de dunha breve tedricos co obxeto de axeitada a materia recursos informaticos. materia obxeto de
empresa introducién dos repasar e comprender g obxeto de estudio e estudio
contidos a tratar, asf materia. manifestalo nas probas| PE.2 - O contido na
como dos obxectivos a materia obxeto de
alcanzar co estudo estudio
destes. .
« Seguirei unha serie de PE3-0 gontld(()j na
regras tales como: mate&r}a obxeto de
-Anunciar aquilo do estudio
que se vai falar. PE.4 - O contido na
- Falar o mais materia obxeto de
claramente posible. estudio
- S|nte_t|zar PE.5 - O contido na
posteriormente 0s materia obxeto de
puntos esenciais do estudio
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas €] PE.6 - O contido na
relativamente materia obxeto de
independentes para estudio
lograr unha , PE.7 - O contido na
simplicidade de estilo materia obxeto de
procurando - - llustrar a estudio
exposicion con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.
TOTAL 23,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Sistema tributario 23

4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Analiza o sistema tributario espafiol, e recofiece as suas finalidades basicas e as dos principais tributos. Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprendizaxe dos tributos e sus elementos. 1 Cofiecer os tributos, finalidade e normativa. 23,0
TOTAL 23

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl Peso
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espafiol. o PE.1-0 contido na materia obxeto de S 10
estudio

CA3.2 Relacionouse a obriga tributaria coa sua finalidade socioecondmica. o PE.2 -0 contido na materia obxeto de N 10
estudio

CA3.3 Recofieceuse a xerarquia normativa tributaria. o PE.3 -0 contido na materia obxeto de S 10
estudio

CA3 .4 Identificaronse os tipos de tributos. e PE.4 - 0 contido na materia obxeto de S 15
estudio

CA3.5 Discriminaronse as suas principais caracteristicas. o PE.5 -0 contido na materia obxeto de S 10
estudio

CA3.6 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos. o PE.6 - O contido na materia obxeto de S 10
estudio

CA3.7 Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion. o PE.7 - O contido na materia obxeto de S 10
estudio

CA3.8 Recofiecéronse as formas de extincién das débedas tributarias. « PE.8 - O contido na materia obxeto de S 15
estudio

CA3.9 Identificaronse as infraccions e as sancions tributarias. o PE.9 - O contido na materia obxeto de N 10
estudio

TOTAL 100
4.3.e) Contidos
Contidos

Sistema tributario espafiol. Concepto e finalidade socioeconémica do tributo.
Xerarquia e normativa tributaria.
Principais caracteristicas dos tributos.

Normas e tipos de tributos.
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Contidos

Clases de impostos.

Elementos da declaracion-liquidacién.

Formas de extincién da débeda tributaria.

Infraccions e sanciéns tributarias.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Cofiecer os tributos, o Propofio a realizacion | o Exercicios praticose | « Comprender de manera] « Libro de apoio, e PE.1 - O contido na 230
finalidade e normativa. dunha breve tedricos co obxeto de axeitada a materia recursos informaticos. materia obxeto de
introducién dos repasar e comprender g obxeto de estudio e estudio
contidos a tratar, asi materia. manifestalo nas probas| PE.2 - O contido na
como dos obxectivos a maieria obxeto de
alcanzar co estudo estudio
destes. .
« Seguirei unha serie de PE't?’ -0 gonild(()j na
regras tales como: ma e&r}a obxeto de
-Anunciar aquilo do estudio
que se vai falar. PE.4 - O contido na
- Falar o mais materia obxeto de
claramente posible. estudio
- Sintstizar PE.5 - O contido na
posteriomertie o3 materia obxeto de
puntos esenciais do estudio
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e PE.6 - O contido na
relativamente materia obxeto de
independentes para estudio
lograr unha , PE.7 - O contido na
simplicidade de estilo materia obxeto de
procurando - - llustrar a estudio
exposicion con )
exemp|os e PE.8 - O contido na
experiencias. materia obxeto de
- Resaltar os puntos estudio
clave do discurso. PE.9 - O contido na
materia obxeto de
estudio
TOTAL 23,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Obrigas fiscais da empresa 20
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Identifica as obrigas fiscais da empresa e diferencia os tributos aos que esta suxeita. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprender a resolver exemplos de tributos 1 Conecer as pricipais obrigas das empresas 20,0
TOTAL 20

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Definironse as obrigas fiscais da empresa. e PE.1- 0 contido na materia obxeto de S 10
estudio
CA4.2 Precisouse a necesidade de alta no censo. e PE.2 - O contido na materia obxeto de S 10
estudio
CAA4.3 Definiuse o indice de actividades econémicas e PE.3 - O contido na materia obxeto de N 10
estudio
CA4.4 Recofiecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto de actividades « PE.4 -0 contido na materia obxeto de N 10
econdmicas (IAE). estudio
CA4.5 Recofiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e os seus réximes. o PE.5 -0 contido na materia obxeto de S 20
estudio
CA4.6 Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e recofiecéronse os prazos de « PE.6 -0 contido na materia obxeto de S 10
declaracién-liquidacion. estudio
CA4.7 Recofieceuse a natureza e o dmbito de aplicacion do imposto sobre a renda das « PE.7 - O contido na materia obxeto de S 10
persoas fisicas (IRPF). estudio
CA4.8 Formalizéronse os modelos de liquidacion de IRPF, e recofiecéronse os prazos de | 4 PE.8 - O contido na materia obxeto de S 10
declaracion-liquidacion. estudio
CAA4.9 Identificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades. o PE.9 -0 contido na materia obxeto de S 10
estudio
TOTAL 100
4.4.¢) Contidos
Contidos

Actividades empresariais € profesionais.
Declaracion censual. Alta no censo de actividades economicas.
indice de actividades econdmicas.

Imposto de actividades econémicas.

-10-
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Contidos

Imposto sobre o valor engadido: tipos e réximes; liquidacion.

Natureza, obxecto e ambito de aplicacidn do IRPF. Formas de estimacion da renda. Retencions do IRPF.

Modelos e prazos de declaracion-liquidacion.

Natureza e elementos do imposto de sociedades.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Que e para que Como Con que Comsz ?/:I%I:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Conecer as pricipais « Propofio a realizacion | o Exercicios praticose | « Comprender de manera| « Libro de apoio, e PE.1 - O contido na 20,0
obrigas das empresas dunha breve tedricos co obxeto de axeitada a materia recursos informaticos. materia obxeto de
introducién dos repasar e comprender g obxeto de estudio e estudio
contidos a tratar, asf materia. manifestalo nas probas| PE.2 - O contido na
como dos obxectivos a materia obxeto de
alcanzar co estudo estudio
destes. .
« Seguirei unha serie de PE't?’ -0 gonild(()j na
regras tales como: ma e&r}a obxeto de
-Anunciar aquilo do estudio
que se vai falar. PE.4 - O contido na
- Falar o mais materia obxeto de
claramente posible. estudio
- Sintstizar PE.5 - O contido na
posteriomertie o3 materia obxeto de
puntos esenciais do estudio
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e PE.6 - O contido na
relativamente materia obxeto de
independentes para estudio
lograr unha , PE.7 - O contido na
simplicidade de estilo materia obxeto de
procurando - - llustrar a estudio
exposicion con )
exemp|os e PE.8 - O contido na
experiencias. materia obxeto de
- Resaltar os puntos estudio
clave do discurso. PE.O - O contido na
materia obxeto de
estudio
TOTAL 20,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Estrutura funcional e xuridica da Administracion 20
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprender a recofiecer a division de poderes e a estructura da 1 Cofiecer a forma xuridica e a divisions de poderes 20,0
administracion
TOTAL 20

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)

CAb.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo. « PE.1 -0 contido na materia obxeto de S 15
estudio

CA5.2 |dentificouse 0 marco xuridico en que se integran as administraciéns publicas. « PE.2 -0 contido na materia obxeto de S 15
estudio

CA5.3 Recofiecéronse as organizacions que comporien as administracions piblicas. « PE.3-0 contido na materia obxeto de S 15
estudio

CA5.4 Interpretaronse as relacions entre as administraciéns publicas. o PE.4 -0 contido na materia obxeto de N 15
estudio

CA5.5 Obtivose informacion das administracions publicas a través de diversas vias de « PE.5-0 contido na materia obxeto de N 10

acceso, e relacionouse esta informacién nun informe. estudio

CAb5.6 Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion. « PE.6 - O contido na materia obxeto de S 10
estudio

CA5.7 Utilizaronse as fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico « PE.7 - O contido na materia obxeto de N 10

para reunir datos significativos sobre esta. estudio

CA5.8 Identificaronse as funcions dos fedatarios publicos. « PE.8 - O contido na materia obxeto de S 10
estudio

TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Dereito: as stas fontes. Separacién de poderes.

Marco xuridico das administracions publicas.

Estrutura da Administracion: érganos e institucions da Union Europea e das administracions central, autonémica e local.
Principios das relaciéns entre as administraciéns publicas.

Sistemas de informacion das administracions publicas.
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thCIB

Contidos

Emprego publico: funcionariado.

Fontes de informacién relacionadas coa oferta de emprego publico.

Fedatarios publicos.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Que e para que Como Con que Coms(; 3:;?:“
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Coriecer a forma xuridica e |  Propofio a realizacién | o Exercicios praticose | « Comprender de manera| o Libro de apoio, e PE.1 - O contido na 20,0
a divisions de poderes dunha breve tedricos co obxeto de axeitada a materia recursos informaticos. materia obxeto de
introducién dos repasar e comprender g obxeto de estudio e estudio
contidos a tratar, asi materia. manifestalo nas probas| PE.2 - O contido na
como dos obxectivos a materia obxeto de
alcanzar co estudo estudio
destes. .
o Seguirei unha serie de PE.3 . O contido na
regras tales como: materia obxeto de
-Anunciar aquilo do estudio
que se vai falar. PE.4 - O contido na
- Falar o mais materia obxeto de
claramente posible. estudio
- Sintefizar PE.5 - O contido na
posteriormente 0s materia obxeto de
puntos esenciais do estudio
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e PE.6 - O contido na
relativamente materia obxeto de
independentes para estudio
lograr unha , PE.7 - O contido na
simplicidade de estilo materia obxeto de
procurando - - llustrar a estudio
exposicion con )
exempk)s e PE.8 - O contido na
experiencias. materia obxeto de
- Resaltar os puntos estudio
clave do discurso.
TOTAL 20,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Relacions entre a cidadania e a Administracion 20
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Describe os tipos e as caracteristicas das relacions entre a cidadania e a Administracion, e formaliza documentacion que xurda desta. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Coriecer os procedementos e o marco xuridico das administracions 1 Coriecer os principios das relacions entre as administracions 20,0
pUblicas. publicas
TOTAL 20

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)

CAB6.1 Definiuse o concepto de acto administrativo. e PE.1 -0 contido na materia obxeto de S 15
estudio

CAB.2 Clasificaronse os actos administrativos. « PE.2 - O contido na materia obxeto de S 15
estudio

CAB.3 Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as stas fases e os tipos de « PE.3-0 contido na materia obxeto de S 10

silencio. estudio

CAB6.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos. o PE.4 - O contido na materia obxeto de S 10
estudio

CAB.5 Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse os seus tipos. « PE.5-0 contido na materia obxeto de S 10
estudio

CAGB.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles. « PE.6 - O contido na materia obxeto de N 10
estudio

CAB.7 Verificaronse as condicions para a interposicion dun recurso administrativo. « PE.7 - O contido na materia obxeto de S 10
estudio

CAB.8 Precisaronse os drganos da xurisdicion contencioso-administrativa e o seu ambito dg| 4 PE.8 - O contido na materia obxeto de N 10

aplicacion. estudio

CAB.9 Relacionéronse as fases do procedemento contencioso-administrativo. « PE.9- 0 contido na materia obxeto de N 10
estudio

TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos

Acto administrativo.

Silencio administrativo.

Contratos administrativos.

Procedemento administrativo: as stas fases.
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thCIB

Contidos

Recursos administrativos.

Xurisdicion contencioso-administrativa.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R Instl('iumentos ed (sesions)
) - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce e[nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Coﬁgger os principios das |  Propofio a realizacion | o Exercicios praticose | « Comprender de manera| « Llbro de apoio, e PE.1 - O contido na 20,0
relacions entre as dunha breve tedricos co obxeto de axeitada a materia recursos informaticos. materia obxeto de
administracions publicas introducion dos repasar e comprender g obxeto de estudio e estudio
contidos a tratar, asi materia. manifestalo nas probas| PE.2 - O contido na
como dos obxectivos a ma.teri 2 obxeto de
alcanzar co estudo ;
estudio
destes. .
o Seguirei unha serie de PE't3 . 0 Eontt'd% na
regras tales como: maeria obxeto de
-Anunciar aquilo do estudio
que se vai falar. PE.4 - O contido na
- Falar o mais materia obxeto de
claramente posible. estudio
- Sintefizar PE.5 - O contido na
postenormentle‘os materia obxeto de
puntos esenciais do estudio
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e PE.6 - O contido na
relativamente materia obxeto de
independentes para estudio
lograr unha . PE.7 - O contido na
simplicidade de estilo materia obxeto de
procurando - - llustrar a estudio
exposicion con '
exempk)s e PE.8 - O contido na
experiencias‘ materlla obxeto de
- Resaltar os puntos estudio
clave do discurso. PE.9 - O contido na
materia obxeto de
estudio
TOTAL 20,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Xestion da documentacion ante a Administracion 20
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAY - Realiza xestions de obtencion de informacion e presentacion de documentos ante a Administracion, e identifica os tipos de rexistros publicos. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aprender a redactar documentos da Administracion 1 Cofiecer os documentos na Administracion 20,0
TOTAL 20

4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA7.1 Cumprironse as normas de presentacién de documentos ante a Administracion. « PE.1 -0 contido na materia obxeto de S 10
estudio
CA7.2 Recofiecéronse as funcidns dos arquivos publicos. « PE.2 -0 contido na materia obxeto de S 20
estudio
CA7.3 Solicitouse determinada informacidn nun rexistro publico. « PE.3 -0 contido na materia obxeto de N 20
estudio
CA7 .4 Recofieceuse o dereito & informacion, a atencion e a participacion da cidadania. « PE.4 -0 contido na materia obxeto de S 15
estudio
CA7.5 Accedeuse as oficinas de informacién e atencién & cidadania por vias como as « PE.5-0 contido na materia obxeto de N 15
paxinas web, os portelos Unicos e a atencion telefonica, para obter informacion salientable ]  estudio
relacionala nun informe tipo.
CAT7.6 |dentificaronse e describironse os limites do dereito & informacion relacionados cos | 4 PE.6 - O contido na materia obxeto de N 20
datos en poder da Administracion sobre a cidadania. estudio
TOTAL 100
4.7.e) Contidos
Contidos

Documentos na Administracion.

Arquivos publicos.

Rexistros publicos.

Dereito & informacion, & atencién e & participacion da cidadania.
Vias de obtencion de informacion e de atencién a cidadania.

Limites do dereito & informacion.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
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avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Cofiecer 0s gocumentos NY o« Propoiio a realizacion | e Exercicios praticose | « Comprender de manera] o Llbro de apoio, e PE.1 - O contido na 20,0
Administracion dunha breve tedricos co obxeto de axeitada a materia recursos informaticos. materia obxeto de
introducién dos repasar e comprender 8 obxeto de estudio e estudio
contidos a tratar, asf materia. manifestalo nas probas| PE.2 - O contido na
como dos obxectivos a materia obxeto de
alcanzar co estudo estudio
destes. .
« Seguirei unha serie de PE't?’ -0 (t:)onild% na
regras tales como: ma %r.'a obxeto de
-Anunciar aquilo do estudio
que se vai falar. PE.4 - O contido na
- Falar o mais materia obxeto de
claramente posible. estudio
- Sintefizar PE.5 - O contido na
postenormentle_os materia obxeto de
puntos esenciais do estudio
que se acaba de dicir.
- Uso de frases curtas e PE.6 - O contido na
relativamente materia obxeto de
independentes para estudio
lograr unha
simplicidade de estilo
procurando - - llustrar a
exposicién con
exemplos e
experiencias.
- Resaltar os puntos
clave do discurso.
TOTAL 20,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Considérase aprobada unha proba tedrica ou practica se esta ten unha puntuacién igual ou superior a 5 PUNTOS SOBRE 10.

. Efectuaranse probas tedricas e de exercicios practicos.

. A avaliacién de cada unidade didactica tera en conta as notas nas probas tedricas e de exercicios practicos como un 90% da nota final.

. Seran tidas asi mesmo en conta & hora de realizar unha media as notas de traballos, informes e exercicios que se propofian para a sua entrega
e iran incluidos como parte dos contidos tedricos ou practicos segundo criterio docente. Avaliarase con lista de cotexo e avaliaranse o 10%.

No caso de que un alumno sexa collido copiando nun exame se lle repetira dita proba cos contidos das unidades que corresponda.

12 AVALIACION: UD 1, 2, 3, 4.
22 AVALIACION: UD 5, 6,7.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

A distribucion por avaliacions destas Unidades € aproximada:

12 AVALIACION: UD 1, 2, 3, 4.

22 AVALIACION: UD 5, 6,7.

Realizarase un examen parcial, con preguntas e exercicios practicos, para avaliar os distintos contidos de cada trimestre. O alumnado dispofiera
dunha proba de recuperacion para os contidos trimestrais non superados. Os contidos do trimestre non superados recuperaranse en convocatoria
ordinaria.

Considérase convocatoria ordinaria, no mes de marzo -abril, para a recuperacion daqueles contidos non superados, e extraordinaria, en xufio, para
o total de contidos do mddulo. O

alumnado, que non superase contidos en convocatoria ordinaria, acudira con todos os contidos & convocatoria extraordinaria de xufio.
Considérase aprobada unha proba tedrica ou practica se esta ten unha puntuacién igual ou superior a 5 PUNTOS SOBRE 10.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Perda do dereito a avaliacion continua

1. Conforme se determina no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, o numero de faltas que implica a perda do dereito & avaliacion continua
nun determinado mddulo sera do 10 % respecto da sta duracion total. Para os efectos de determinacion da perda do dereito a avaliacion continua,
o profesorado valorara as circunstancias persoais € laborais do alumno ou a alumna na xustificacién desas faltas, cuxa aceptacion sera acorde co
establecido no correspondente regulamento de réxime interior do centro.

O alumnado con perda do dereito & avaliacidn continua, acudira con todos os contidos a convocatoria extraordinaria no mes de xufio.
Considérase aprobada unha proba tedrica ou practica se esta ten unha puntuacion igual ou superior a 5 PUNTOS SOBRE 10.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia
practica docente

Mensualmente realizarase unha valoracion da evolucién da programacion
O final do ano realizase unha valoracion global
O final do curso académico realizarase unha enquisa entre o alumnado para valorar a practica docente.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

E evidente que as necesidades educativas e o ritmo de aprendizaxe de cada un destes grupos é distinto, o que fai que o proceso de ensino-
aprendizaxe tefia que matizarse en funcién das suas caracteristicas.

E este o primeiro punto ao que debe pofierse atencion antes de comezar a desenvolver os contidos. A distribucién dos alumnos en grupos
heteroxéneos durante as clases debe axudar a integralos e a fomentar un traballo en equipo no que cada un dos membros desenvolva as slias
propias capacidades, axudando aos demais a desenvolver aquelas que lles resultan mais complicadas, todo iso co meu apoio . Non obstante, esta
medida non é a Unica que vai adoptarse para desenvolver o modulo. Antes de comezar cada Unidade de Trabajo, avalearei os cofiecementos
previos dos alumnos sobre 0 tema ou temas que se van impartir. Esta avaliacion inicial farase mediante un ou varios dos seguintes
procedementos:

. Test de ideas previas.

. Debate en clase.

Ante as dificultades de aprendizaxe de certos contidos por parte dos alumnos debido a falta de base, dificultades de comprensién, etc., propéfiense
as adaptaciéns curriculares non significativas:

. Reforzarase a explicacion dos contidos a aqueles alumnos que 0 necesiten.

. Elaboracién de actividades de reforzo para alumnos con problemas nalguns dos contidos

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Ante as dificultades de aprendizaxe de certos contidos por parte dos alumnos debido a falta de base, dificultades de comprension, etc., propdfiense
as adaptaciéns curriculares non significativas:

. Reforzarase a explicacion dos contidos a aqueles alumnos que o necesiten.

. Realizacién de actividades de ampliacion para aqueles alumnos que superan con facilidade as actividades de ensino-aprendizaxe programadas.

. Realizacién de grafica de autoavaliacién diaria polo alumno.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A educacion en valores civicos e profesionais esta presente en todas as unidades didacticas que forman o moédulo coa finalidade de formar
cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democratica
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Visita a empresas de interese, se a situacion sanitaria o permite.

10.0utros apartados

10.1) Métodoloxia

O médulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensenanza telématica e sera a via de
comunicacién co alumnado.

A través da aula virtual, o alumno tera & stia disposicién unha ferramenta para comunicarse co profesor e viceversa. E unha ferramenta
complementaria onde, como docente, podo valorar as tarefas encomendadas para a valoracion do 20% da puntuacion.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0440 Tratamento informatico da informacion 2023/2024 10 267 319
MP0440_13 | Operatoria de teclados 2023/2024 10 69 82
MP0440_23 | Ofimatica 2023/2024 10 160 192
MP0440_33 | Multimedia 2023/2024 10 38 45

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | OLGA FERNANDEZ BARREIRO

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar as funcions relacionadas co tratamento informético da informacion
correspondente 6 nivel dun técnico auxiliar en administracion
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

zzzuslt Resultados de aprendizaxe Resultados de aprendizaxe
, " Duracion|Peso MP044
.D. oG MP0440_23 MP0440_33
ub Titulo Descricion (sesions)| (%) [0_13
RA1 | RA1 | RA2 [ RA3 | RA4 | RA5 [ RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 [Operatoria de teclados 83 20| X
2 [Sistemas operativos e 9 2 X X
nstalacion de aplicacions
3 [Procesador de textos 70 25 X
4 [Folla de célculo 70 25 X
5 [Bases de datos 32 14 X
6 [nternet, correo e axenda 15 3 X X
electronica.
7 |Presentacions multimedia 20 4 X
8 [maxe dixital e video 20 7 X
Total: 319
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Operatoria de teclados 83

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas. Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Organizar o espazo de traballo obter a posicién corporal correcta e 1 Obtencion da posicion correcta ante o teclado 3,0
Identificar a posicion correcta dos dedos no teclado
2.1 Utilizar as distintas filas do teclado ao tacto fila normal ao tacto 2 Aprendizaxe do teclado ao tacto 40,0
3.1 Realizar textos en linguas propias e estranxeiras 3 Realizacion de textos en diversas linguas 8,0
4.1 Controlar a velocidade e precision (minimo 200 ppm € un erro por minuto) 4 Exercicios de velocidade 31,0
5.1 Corrixir erros e ap”car normas de presentacién 5 Presentacion de documentos e correccion de erros 1,0
TOTAL 83

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

Py ) SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Organizéronse os elementos e os espazos de traballo. e LC.1 N 1
CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta. e LC2 S 1
CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico. | 4 LC.3 S 6
CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de o LCA N 1
posta en marcha do terminal informatico.
CA1.5 Empregéronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclasde| o C.5 S 5
signos e puntuacion.
CA1.6 Utilizouse 0 método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresivae | 4 LC.6 S 5
en taboas sinxelas.
CA1.7 Utilizouse 0 método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propiase | o LC.7 S 5
en linguas estranxeiras.
CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta | 4 PE.1 S 70
por minuto), coa axuda dun programa informatico.
CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto. e PE2 S 1
CA1.10 Localizaronse e corrixironse 0s erros mecanograficos. o LC8 N 5
TOTAL 100
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4.1.e) Contidos

Contidos

Colocacion dos dedos.

Correccion de erros.

Postura corporal ante o terminal.

Escritura con velocidade controlada

Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

Desenvolvemento da destreza mecanografica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Maitsculas, numeracion e signos de
puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos

Escritura en distintos idiomas

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Obtencion da posicion « Explicacion da « Colocarse na posicién | « Comprender a « Esquemas de LC1 30
correcta ante o teclado importancia dunha correcta ante o teclado importancia dunha colocacion dos dedos
posicion correcta ante o postura correcta ante o ante o teclado
teclado. teclado LC2
« Colocar
adecuadamente os LC4
« Explicacion da dedos no teclado
colocacion dos dedos
no teclado.
Aprendizaxe do teclado ao | o Explicacion da o Realizar exercicios no | « Comprendera « Programa de LC3 40,0
tacto utilizacién do programa programa de necesidade dunha aprendizaxe
de aprendizaxe. aprendizaxe correcta colocacion dos|  mecanografico.
dedos para mellorar as LC5
prestacions ante o
teclado LC6
Realizacion de textosen | , Presentacion de o Realizar textos en » Textos escritos en o Escritos en diferentes LC.7 8,0
diversas linguas diferentes textos en distintos idiomas diferentes idiomas con idiomas. Software de
diversas linguas precision tratamento de textos
Exercicios de velocidade | o Presentacion de o Realizar exercicios de | « Textos escritos con « Textos para realizar PE.1 31,0
exercicios de velocidade rapidez (minimo 200 probas de velocidade.
velocidade e control do ppm) Programa de
tempo de realizacién aprendizaxe
mecanografica
Presentacionde | o Explicacion da forma del « Obter textos « Texto correctamente | o Software de tratamento| o LC.8 1,0
documentos e correccion presentar un correctamente presentados e sen de textos
de erros documento e da presentados e corrixir erros.
correccion dos erros €erros PE2
TOTAL 83,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Sistemas operativos e instalacion de aplicacions 9

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Utiliza as funcidns basicas dos sistemas operativos habituais na xestién e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos. Sl
RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Determinar os sistemas de organizacion de ficheiros e cartafoles en 1 Sistema de organizacion de ficheiros e cartafoles 1,0
funcién da sua xerarquia nos distintos sistemas operativos.
2.1 Distinguir as funcions basicas dos distintos sistemas operativos na 2 Funcions basicas dos distintos sistemas operativos 2,0
xestion de ficheiros e cartafoles.
3.1 Diferenciar entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios e o resto 3 Aplicacions dos sistemas operativos 1,0
das aplicacidns dun sistema operativo
4.1 Explicar as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten 4 Procura, arquivo, confidencialidade e mantemento da 2,0
a procura, o arquivo e manter a integridade e seguridade da informacion. seguridade e integridade dos datos
5.1 Manexar sistemas operativos monousuario e multiusuario 5 Sistemas operativos monousuario e multiusuario 1,0
6.1 Identificar os requisitos para a instalacion 6 Instalalcién configuracion e actualizacion das aplicacions 2,0
6.2 Sequir todas as fases do proceso de instalacion
6.3 Configurar a aplicacion
TOTAL 9

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

. Ay S Minimos Peso

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos | o LC.1 S 20

ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcion da sta xerarquia.

CA1.2 Distinguironse as funciéns basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheirose| o [C.2 S 20

cartafoles.

CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema o LC3 N 2

operativo e o resto de aplicacidns que se incltien dentro del.

CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten o PE.1 S 20

procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacion.

CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario. o LCA4 N 4

CA2.1 |dentificaronse os requisitos minimos e dptimos para o funcionamento da aplicacion. | 4 pE.2 S 20

CA2.2 |dentificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacién. | 4 LC.5 N 2

CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion. o LC6 N 2
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.4 Configuréaronse as aplicacions segundo os criterios establecidos. . LC7 N 2
CA2.5 Documentéronse as incidencias e o resultado final. « LC8 N 2
CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informatico. | 4 LC.9 N 2
CA2.7 Eliminéronse e/ou engadironse compofientes da instalacion no equipamento. e LC.10 N 2
CA2.8 Respectaronse as licenzas de software. e PE3 N 2
TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

[Elementos de navegacion ou exploracién nun sistema operativo, e funcions basicas de exploracion.
Xestion de ficheiros e cartafoles

Programas propios do sistema operativo e os que se poidan incluir nel.
Prestacions fundamentais do sistema operativo.

Redes locais.

Contornos de usuarios.

Tipos de aplicaciéns ofimaticas.

Tipos de licenzas de software.

Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

Compofientes e complementos das aplicacions.

Procedementos de instalacion, configuracion e actualizacion.
Diagnostico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
S_iste_ma de organizacion de] Explicacion da o Creacion de ficheiros e |  Creacion de ficheiros e | « Equipo informatico e LC1 1,0
ficheiros e cartafoles importancia da correcta|  cartafoles por cartafoles dotado de distintos
organizacion de Xxerarquias sistemas operativos
ficheiros e cartafoles.
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Funcions basicas dos o .Explicacion da o Creacion de ficheiros e | o Compartir total ou « Equipo informatico LC.2 20
distintos sistemas organizacion e cartafoles e asignarlle parcialmente ficheiros e
operativos compartir ficheiros e distintos modos de cartafoles con e sin
cartafoles compartilos en rede contrasinal
Aplicacions dos sistemas | , Explicacion das o Uso de distintos o Manexo das ventase | e Equipo informatico LC3 1,0
operativos caracteristicas sistemas operati-vos cadros de didlogo dos dotado de distintos
fundamentais e sistemas operativos. sistemas operativos
utilidades dos sistemas Imprimir. conectados en rede.
operativos
Procura, arquivo,  Explicacion dos e Procurar, arquivar e o Procura de arquivos e | e Equipo informatico PE.1 2,0
confidencialidade e sistemas de procura, saber manter a asignacion de permisos|  dotado de distintos
mantemento da seguridade|  arquivo e mantemento |  confidencialidade dos sistemas operativos
e integridade dos datos da integridade dos datos. conectados en rede.
datos
Sistemas operativos | , Realizar un esquema | o Explicacion dos « Esquema cos distintos | e Equipo informatico LC4 1,0
monousuario e multiusuario]  con distintos tipos de distintos tipos de tipos de S.0. e as stias|  dotado de distintos
sistemas operativos sistemas operativos caracteristicas sistemas operativos
monousuario e monousuario e conectados en rede.
multiusuario e as stas multiusuario
caracteristicas
Instala_lcio'_nl configuracién e | o Explicacion sobre os o Realizacion do proceso| ¢ Aplicaciéns instaladas | e Internet LC5 2,0
actualizacion das requisitos minimos para]  de instalacién dunha
aplicacions a instalacién aplicacion o
L o Traballo sobre a o Arquivos instalables LC6
o Explicacion do proceso| e Traballo sobre os pirateria
de instalacién e efectos da pirateria
configuraciéna dunha LC.7
aplicacion
. _Expllcamo.n da LC.8
importancia de
respectar as licenzas
de software LC.9
LC.10
PE.2
PE.3
TOTAL 9,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Procesador de textos 70
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer a interface e as funciéns basicas dos procesadores de textos e 1 Utilizacion das funcions dun procesador de textos. 25,0
da autoedicion
1.2 Identificar as caracteristicas dun documento e redactalos coa destreza
adecuada, aplicando as normas de estrutura
1.3 Crear encabezados e pés de paxina e empregar seccidns nun documento
extenso
1.4 Empregar a funcién de combinar correspondencia
2.1 Integrar taboas, obxectos, graficos, follas de calculo, hiperligazons, etc 2 Insercion de obxectos, taboas e imaxes nun texto 26,0
3.1 Utilizar estilos e crear taboas de contidos 3 Utilizacion e creacion de estilos para a sua utilizacion en 5,0
documentos extensos e creacion de taboas de contidos.
4.1 Confeccinar patrons adaptados aos documentos administrativos tipo. 4 Realizacion de formularios e patrons 10,0
5.1 Detectar e corrixir os erros cometidos 5 Empregar as ferramentas de correccion ortogréfica e de 2,0
autocorreccion.
6.1 Crear macros 6 Realizacion de macros para tarefas repetitivas 1,0
7.1 Gardar e recuperar informacion 7 Realizacion de accions para gardar, recuperar informacion, 1,0
traballar en grupo e protexer os documentos
7.2 Traballar en grupo
7.3 Establecer criterios de seguridade
TOTAL 70

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de | o LC.1 S 15

textos e da autoedicion.

CA4.2 |dentificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento. e LC2 S 15

CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de| o [C.3 S 15
estrutura.

CA4 4 Utilizaronse diversos tipos de estilos. o LC4 S 15

CA4.5 Confeccionéronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo. e LC5 S 15
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.6 Integraronse obxectos, gréficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc. . LC6 S 15
CA4.7 Detectéronse e corrixironse os erros cometidos. e LC7 S 5
CA4.8 Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada. « LC8 N 2
CA4.9 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, e LCO N 1
integridade e confidencialidade dos datos.
CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de e LC.10 N 1
cambios, etc.
CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos. o LC.11 N 1
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Funciéns basicas dun procesador de textos.

ONormas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacién.
Combinacién de documentos.

Traballo en grupo: comparacién de documentos, versiéns de documento, verificacion de cambios, etc.
Desefio e creacion de macros.

Uso de software e hardware para introducir textos e imaxes.

Estrutura dos documentos: divisions e seccions.

Elaboracion de documentos de diversos tipos (manuais, partes de incidencias, etc.).
Estilos.

Formularios.

Creacion e uso de patrons.

Insercién de obxectos, graficos, taboas, follas de célculo, hiperligazons, efc.
Definicion de idiomas e revisién ortografica de documentos.

Importacion e exportacion de documentos.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion

-10-
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Como e con que

ue e para que Como Con que
Que e para q q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Utilizacion das funcions dunl o Explicacion dos « Copiar un texto e « Documentos onde se | o Aplicacion informatica | e LC.1 250
procesador de textos. distintos xeitos de realizar as funcions de realizaron funcions de de trata-mento de
seleccion, copiado e seleccidn, copiado, formato de caracter, de textos. Copias de
borrado de texto.. desprazamento e paragrafo, numeracion,|  folletos e documen-tos | © LC2
« Explicacion dos borrado vmtlett_a_s, I:sLasd tcomp[exoz co? cofn ins-
distintos formatos de o Copiar un texto e bmu |(r]uve ' h obr les,l Som- ruc}qons astarelasa | |13
caracter e de paragrafo]  empregar as funcions Drea 08 et abu act|onts. realizar
de dar formato de er?ccltj)m(rar?ngz con texto
« Explicacién da cargcter ede . " L
util?zacién de formato paragrafos. ‘h’gﬁ’;ﬁﬁ,ﬁ:}“&de paxina
de vifietas, numeracion| o Copiar un texto e modificacion das
e esquema numerado gmpregar as_lfunc_iiﬁnts marxes.
« Explicacién da e numeracion, vifietas
utilizacion de bordes, € esquemas ° Eﬁcc:&ezgtgsscg n és de
sombreados e numerados e as C? p
tabuladores funcions bordes e paxina
Exolicacion sob sombreados e o Documentos onde se
* ta)ir‘:alltrz\zcclaogriseont;ecién tabuladores combinan documentos
de papel, modificacion | ¢ Copiar un texto e ? ° tp rocesador de d
de marxes e creacion modificar as marxes, a |~ \€XL0S con arquivos de
de texto en columnas. orientacion da péxina, folla de célculo e base
o establecer texto en de datos.
. Expllng|on sobre a columnas, e pofier
creacion de ) bordes de paxina.
encabezados e pés de
axina.
P L o Crear encabezados e
« Explicacion sobre pés nun documento de
combinar documentos, texto.
etiquetas e sobres.
« Elaborar documentos
nos que se combinen
distintos documentos,
sobres y etiquetas
Insercion de obxectos, « Explicacion da forma de|  Crear taboas con « Documentos con « Aplicacion informatica | e LC.6 26,0

taboas e imaxes nun texto

crear taboas mediante
0 menu Taboas ou a
ferramenta de Debuxar
taboa.

Explicacion das
ferramentas de edicion
de taboas: Inserir,
eliminar e modificar
tamafios de filas e
columnas, combinacion
de celas, alifiacion e
direccion do texto nas
celas etc.

Explicacion das
posibilidade de desefio
automatico e manual
das taboas (Bordes e
sombreados)

Explicacion do xeito de
inserir obxectos e a sua
relacion entre eles e co
texto.

Explicacién das
modificacions de
formato das imaxes e
obxectos inseridos nun
texto (fondo contorno e

efectos).

distinto niimero de filas
e columnas das duas
formas explicadas

Modificar o aspecto das|
taboas empregando as

ferramentas de edicién

e formato.

Inserir imaxes
predesefiadas e desde
arquivo e modificar o
seu aspecto e a stia
relacion co texto,
agrupandoas e
desagrupandoas

Inserir autoformas,
Wordarts e cadros de
texto e modificar o
fondo e contorno.

taboas con distintos
formatos.

Folletos, manuais e

documentos complexos

con texto e imaxes,
autoformas, cadros de
texto e wordarts.

de tratamento de
textos. Copias de
folletos e documentos
complexos con con
instrucciéns das tarefas
arealizar

-11-
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Como e con que

Que e para que Como Con que "
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Utilizacién e creacion de [ o Explicacion sobreo | e Copiar un texto e « Documentos onde se | o Aplicacion informatica | e LC.4 5,0
estilos para a stia utilizacion  emprego dos estilos empregar os estilos aplicaron distintos tipos|  de trata-mento de
en documentos extensos € | predefinidos e creacion|  predefinidos e crear de estilos e taboas de textos. Software e
creacion de taboas de de outros novos. estilos propios. contidos. hardware para
contidos. introducir textos e
« Explicacion da creacién| e Crear taboas de !maxes._Texto con
de taboas de contidos.|  contidos insfruccidns das tarefas
a realizar
Realizacion de formularios | o Explicacion sobre como|  Copiar un texto e « Documentos onde se | o Aplicacion informatica | ¢ LC.5 10,0
e patrons se realizan formularios realizar formularios e realizaron formularios e|  de trata-mento de
€ patrons de patréns de documento patréns. textos. Texto con
documento. instruccions das tarefas
a realizar
o Explicacion sobre
gardado e recuperacion
de patréns de
documento.
Empregar as ferramentas | o Explicacion sobre a « Utilizacién das funcions| « Documentos onde se | o Aplicacién informética | o LC.7 20
de correccion ortografica e utilizacién das de definicion de idioma |  utilizaron as funcions de trata-mento de
de autocorreccion. ferramentas de y revision ortografica e de definicion de idioma,|  textos. Texto con
correccion  de textos. gramatical e autoco- revision ortografica e instruccions das tarefas
rreccion gramatical e a realizar
autocorreccion
Realizacién de macros paraf o Explicacion sobreo | e Realizacion de macros | e Arquivo con macros en | e Texto con instruccions | o LC.11 1.0
tarefas repetitivas desefio e creacion de sinxelas. procesador de textos. das tarefas a realizar
macros
Realizacion de accions parq o Explicacion das accions| e Realizacion de tarefas | o Documentos onde se | o Aplicacion informatica | e LC.8 1,0
gardar, recuperar de gardar, recuperar de gardado e utilizaron as funcions de trata-mento de
informacidn, traballar en informacion, traballar recuperacion de de control de cambios ] textos. Software e
grupo e protexer 0s €en grupo e protexer informacion se estableceron hardware para o LCO
documentos documentos criterios de segu-ridade|  introducir textos e
e confidencialidade. imaxes. Texto con . LCAO
« Copiar un texto e D(_)_cumentos que se |nstru90|ons das tarefas
empregar a funcion de yt|I|zaroq para a realizar
control de cambios parg |mportac!9n €
o traballo en grupo exportacion
« Establecemento de
criterios de seguridade
para manter a
integridade e
confidencialidade dos
datos
o Importacion e
exportacion de
documentos.
TOTAL 70,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Folla de calculo 70
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora documentos e patréns manexando opcions da folla de calculo tipo. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Utilizar diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e 1 Operacions basicas nunha folla de calculo 10,0
libros e aplicar estilos
2.1 Aplicar formulas e funcions 2 Utilizacion de formulas e funciéns 34,0
3.1 Xerar taboas dinamicas e modificar graficos de diferentes tipos. 3 Realizacion de graficos 13,0
4.1 . Empregar patréns e asistentes 4 Utilizacion de patréns e asistentes 1,0
5.1 Empregar macros para documentos € patréns 5 Realizacion de macros 1,0
6.1 Utilizar a folla de calculo como base de datos: formularios, listaxes, filtros, 6 Utilizacion da folla de calculo como base de datos 8,0
proteccion de datos
7.1 Imprimir e exportar e importar follas de calculo 7 Impresidn, exportacion e importacion de follas de célculo 2,0
8.1 Traballar en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da 8 Traballo en grupo 1,0
informacion
TOTAL 70

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Utilizaronse diversos tipos de estilos. e LC.1 S 10
CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros. | 4 PE.1 S 15
CA3.3 Aplicaronse férmulas e funcions. e PE2 S 31
CA3.4 Xeraronse taboas dindmicas e modificaronse gréficos de diferentes tipos. e PE3 S 15
CA3.5 Empregéronse patrons e asistentes. o LC2 S 10
CA3.6 Empregéronse macros para a realizacién de documentos e patrons. . LC3 N 1
CA3.7 Importéronse e exportaronse follas de célculo creadas con outras aplicacions e o LCA N 1
noutros formatos.
CA3.8 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, e PEA4 S 15
filtraxe, proteccion e ordenacion de datos.
CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, e LC5 N 1
codigos e imaxes.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e D
exixibles cualificacion (%)
CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da . LC6 N 1
informacion.
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Estilos.

0Uso de opcidns de traballo en grupo, control de versiéns, verificacion de cambios, etc.

Introducidn 4 folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos.
Uso de férmulas e funcions.

Creacion de taboas e graficos dindmicos.

Uso de patrons e asistentes.

Desefio e creacion de macros.

Importacion e exportacion de follas de célculo.

Elaboracion de bases de datos: formularios, listaxes, ordenacion, filtros e proteccion de datos.

Elaboracion e impresién de documentos de diversos tipos (orzamentos, facturas, inventarios, etc.).

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que

Explicacion da
introducion de distintos
tipos de datos

Explicacion das
operacions de copiado,
auto enchido, e series.

Explicacion da
utilizacién de formato
de cela, bordes
sombreados e estilos e
formatos condicionais

o O alumno realiza
exercicios introducindo
distintos tipos de datos,
seleccionado rangos,
empregando series e a
opcién de auto enchido,

o O alumno da formato a
folla de calculo
empregando bordes e
sombreados e formatos
condicionais

Follas de calculo con
distintos tipos de datos,
formatos de celas e
estilos.

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Operacions basicas nunha [ o Explicacion do entomno [ ¢ O alumno abre, cerrae| o Libros con distintas | « Equipo informatico con | e LC.1 10,0
folla de calculo de traballo dunha folla garda e organiza libros | follas de céaculo follas de calculo
de célculo. e follas de calculo. creadas e gardadas. conectados en rede PE 1
L] .
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Utilizacion de formulase | o Explicacion do xeito de | o O alumno realiza « Exercicios resoltos con | e Equipo informatico con | e PE.2 34,0
funcions realizar operacions cos |  operacions formulas e funcions. follas de calculo
datos das celas. matematicas basicas conectados en rede.
con celas. Fotocopias con
« Explicacion do Ta2.2. €eXercicios
concepto de referenciaq Ta2.3.
relativas e absolutas. | « O alumno copia
« Explicacion das férmulas empregando
funciéns basicas referencias absolutas.
matematicas, e O alumno realiza
estatisticas e d fecha exercicios coas
« Explicacion da funcions Suma, Max,
utilizacion de funcions | Min, Promedio, Moda,
loxicas e de busca. Mediana, Contar, ~
Contara, Contar.Si, Si,
Y, O, Buscarv, Hoy
Realizacion de graficos « Explicacion dos o Oalumno crea a partir | « Follas de calculo con | « Equipo informatico con | e PE.3 13,0
distintos tipos de dunha taboas un distintos tipos e follas de célculo
grafico. grafico. formatos de graficos. conectados en rede.
o Explicacion do proceso Fotocpp|as con
de creacion e « 0 alumno emprega as exercicios
modificacion dun ferramentas de edicién
grafico. dos gréficos para
« Explicacion das realizar modificacions
ferramentas de edicion no seu aspecto
dos gréficos.
Utilizacion de patréns e « Explicacion da « Aplicar distintos patrons]  Presentacion de follas | e Equipo informatico con | e LC.2 1,0
asistentes aplicacion de patrons e | e utilizar asistentes de calculo feitas con follas de calculo
asistentes patrons conectados en rede
Realizacion de macros « Explicacion da utilidade|  Aplicar macros « Macros na folla de « Equipo informético con | « LC.3 1,0
e reali-zacion de célculo follas de célculo
macros conectados en red
Utilizacion da folla de « Explicacion da o Ordenar listas. « Follas de calculo con | « Equipo informatico con | e PE.4 8,0
calculo como base de datos|  ytilizacion da folla de Crear filtros. datos filtrados, listaxes follas de calculo
célculo como base de Crear listas de e formularios e listas de]  conectados en rede
datos para a filtracion validacion validacion. Follas de célculo con
de datos listas de datos.
« Explicacion da funcion
de validacion de datos
e do emprego de listas
de validacion.
!mpresié_nl, exportacione | , Explicacion de como se| o Importar e exportar o Follas de célculo con | « Equipo informatico con | ¢ LC.4 2,0
|rr)portamon de follas de importan e exportan datos desde outras datos importados desdg  follas de calculo
calculo follas de calculo aplicacions. outras aplicacions. conectados en rede LC5
o Explicacion da creacion FO"?S deé‘,alculo *
de areas de impresion, | e Imprimir follas de coniiguradas para a
configuracion de paxina|  calculo con titulos impresion.
e obtencion de titulos
nas de follas de calculg
Traballo en grupo « Explicacion da forma dg| e Traballar en grupo o Follas de calculo con | « Equipo informatico con | e LC.6 1,0
compartir datos para o aportacions dos follas de célculo
traballo en grupo distintos membros do conectados en rede
grupo
TOTAL 70,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 Bases de datos 32

4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Realiza operacions de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo. Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ([:l;:gl:s
1.1 lidentificar os elementos das bases de datos relacionais 1 Bases de datos relacionais 5,0
2.1 Crear unha base de datos, relacionar taboas e traballar con rexistros 2 Creacion e traballo cunha base de datos 15,0
3.1 Realizar consultas, formularios e informes 3 Consultas, formularios e informes 12,0
TOTAL 32

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CAb.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais. e PEA S 15
CA5.2 Creéronse bases de datos ofimaticas. e PE2 S 15
CA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros). e PE3 S 15
CA5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes. e PEA4 S 49
CA5.5 Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada. o LC.1 S 5
CAA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas. o LC2 N 1
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos
[Elementos das bases de datos relacionais.
Creacion de bases de datos.
Manexo de asistentes.
Procura e filtrado da informacion.
Desefio e creacion de macros.
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4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que q
se valora
Duracion
Actividade Instrumento! sesions
Profesorado (en termos Alumnado SIEIED O ( )
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Bases de datos relacionais |  |ntroducir os o Desefiar sobre o papel | « Desefio de basesde | o Fotocopia cun exemplo| ¢ PE.1 5,0
fundamentos das bases|  algunha base de datos datos de desefio de Base de
de datos relacionais e sinxela. datos. Equipo
identificar os seu informatico con bases
principais elemen-tos: de datos, conectados
taboas, campo chave, en rede
rexistros, campos e
relacions.
Creacion e traballo cunha | o Explicar como crear | o Explicacion da « Bases de datos « Equipo informatico con | e PE.2 15,0
base de datos bases de datos creacion, modificacion | ofimaticas bases de datos,
sinxelas. e eliminacion de conectados en rede PE3
i i ° B
o Explicar como asignar rexistros. Fotocpp|as con
as taboas os tipos de | » Explicacion da maneira exercicios
datos adecuados de relacionar as
distintas taboas.
o Realizar exercicios de
creacion de bases de
datos e traballo con
rexistros.
Consultas, formularios e o Explicar como realizar | « Realizar exercicios con| e Consultas Formularios | « Equipo informatico con | ¢ LC.1 12,0
informes os distintos tipos de consultas de seleccion,|  Informes bases de datos,
consultas. de accién de taboas de conectados en rede LC2
i i ° .
« Explicar como crear referencia cruzadas e Fotocpplas con
formularios para a consultas con €exercicios.
introducién de datos parametros. e PE4
coa axuda do asistente.| « Realizar exercicios de
« Explicacion da creacion dg forn;ularlos
creacion, de informes emptrfgag 0 cadros
utilizando o asistente. combinados
modificando o formato.
o Realizar exercicios de
creacion de informes
utilizando o asistente
TOTAL 32,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 Internet, correo e axenda electrénica. 15
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores. Sl
RA4 - Xestiona o correo e a axenda electronica manexando aplicacidns especificas. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar os aspectos basicos de internet e utilizar ferramentas de 1 Navegadores 30
navegacion
2.1 Identificar diversas aplicacions de internet para a empresa. 2 Ferramentas web para a empresa 4,0
2.2 Traballar con axenda electrénica e sincronizala con dispositivos mobiles
2.3 Realizar almacenamento web
3.1 Aplicar as medidas de seguridade necesarias 3 Seguridade en internet 1,0
4.1 dentificar diversos tipos de contas de correo electronico e describir os 4 Xestion do correo electronico 4,0
seus elementos
4.2 Analizar as necesidades basicas de xestion do correo e configurar as
contas
4.3 Traballar con todas as opcions de xestion de correo electronico e caderno
de enderezos (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.)
5.1 Identificar diversos métodos de sinaturas corporativas 5 Sinaturas corporativas 1,0
6.1 Subscribir grupos de noticias relacionados coa economia e a 6 Grupos de noticias de economia e da administracion. 1,0
administracion.
7.1 . Utilizar manuais de asistencia ao usuario 7 Manuais de asistencia ao usuario 1,0
TOTAL 15

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

. N S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Identificaronse os aspectos basicos de internet. o PEA S 10
CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion. o LC.1 S 10
CA3.3 Identificaronse diversas aplicacions de internet para a empresa. o LC.2 S 10
CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias. o LC3 N 1

CA4.1 |dentificaronse diversos tipos de contas de correo electronico. o LCA4 N 1
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA4.2 Describironse os elementos dun correo electrénico. e PE2 S 10
CA4.3 Analizéronse as necesidades basicas de xestion do correo e da axenda electrénica. | 4 LC.5 N 1
CA4.4 Configuraronse contas de correo electrénico de diversos tipos. . LC6 S 10
CA4.5 Conectéronse e sincronizaronse axendas do equipamento informéatico con . LC7 N 1
dispositivos mébiles.

CA4.6 Operouse co caderno de enderezos. e LC8 S 10
CA4.7 Traballouse con todas as opcions de xestion de correo electronico (etiquetas, filtros, | 4 LC.9 S 23
cartafoles, etc.).

CA4.8 Identificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas. e LC.10 N 1
CA4.9 Subscribiuse a grupos de noticias relacionados coa economia e administracion. o LC.11 N 1

CA4.10 Utilizéronse opciéns de axenda electronica. e LC.12 S 10

CA4.11 Utilizaronse manuais de asistencia ao usuario. o LC.13 N 1

TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos

Xestion de internet: Conceptos basicos de internet. Navegadores. Identificacion de diversas aplicacions de internet para a empresa: melloras nos procesos de negocios; xestion de
provedores e clientes; edicion electronica; venda polo mitdo, etc.
Navegacion en internet
Aplicacion de interntet para a empresa
Aplicacion das medidas de seguridade necesarias: Riscos. Medidas preventivas. Tornalumes. Seguridade na web. Politica corporativa de seguridade en internet.
Tipos de contas de correo electronico.
0Xestion de datos e seguridade das aplicacions da axenda electrénica.
Técnicas de asistencia ao usuario.
Contorno de traballo: configuracion e personalizacién dun correo electrénico.
Xestién do correo (enviar, borrar, gardar, facer copias de seguridade, etc.) e da axenda (citas, calendario, avisos, tarefas, etc.).
Configuracién de contas de correo electrénico.
Patréns e sinaturas corporativas.
Foros de novas (news): configuracion, uso e sincronizacion de mensaxes.
Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listaxes de distribucion e pér a lista ao dispor doutras aplicacions ofimaticas.
Seguridade na xestién do correo: etiquetaxe, filtros, cartafoles, etc.

Sincronizacion con dispositivos mébiles.
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4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que q
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado R ( )
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Navegadores o Explicacion sobre as | e Busqueda de o Traballo sobre internet | « Equipo informéatico e LC1 3,0
nocions basicas de informacion na rede Resultados de conectados en rede e
internet sobre internet busquedas con acceso a Internet PE 1
. . . , L4 .
o Explicacion sobre os o Realizar busquedas
distintos navegadores con distintos
L navegadores
o Explicacion sobre a . 3
utilizacion de criterios | © Realizar bisquedas
de busqueda avanzada avanzadas aplicando
filtros.
Ferramentas web para a o Explicacion sobre as | o Realizar unha paxina | e Péxina web Blog « Equipo informatico o LC2 4,0
empresa ferramentas para a web corporativa. Crear Axenda en Google conectados en rede e
empresa en internet. un blog. Calendar. Arquivos con acceso a Internet
o Explicacion de como subl(_itps eddescargados
crear unha paxina web |  Creacion e edicion de eln sitios de " b
corporativa e a creacion|  eventos con Google almacenamento we
dun Blog. Calendar.
o Explicacion de como | e Subir, descargar e
levar unha axenda en xestionar arquivos na
internet coa axuda de nube
Google Calendar.
« Explicacion das
distintas opciéns de
almacenamento web.
Google docs, Dropbox
etc.
Seguridade en interet o Explicacion da o Configurar antivirus e | e Antivirus e cortalumes | o Equipo informatico o« LC3 1,0
importancia da cortalumes configurado conectados en rede e
seguridade en internet. con acceso a Internet
XestiQn do correo o Explicacion das « Crear e configurar a o Correos electronicos | « Equipo informatico o« LC4 4,0
electronico distintas opcién de conta de correo enviados e recibidos conectados en rede e
contas de correo e a electrénico en Gmail e con Gmail e Outlook. con acceso a Internet
sua configuracion. Outlook Eventos rexistrados na « LC5
« Explicacion da xestion | e Utilizar o correo zIaExemtja electron!caa
do correo electronico electrénico con Gmail e ver:j.os smfromza 08 e LC6
en Gmail. con Microsoft Outlook con dispositivos
mébiles
— s . o LC7
« Explicacion da xestion | e Xestionar os contactos
do correo electronico e
a axenda con Outlook : . . LC8
o Configurar e utilizar o :
calendario para
establecer tarefas e e LCO
citas con Microsoft
Outlook
o Realizarla o LCA2
sincronizacion con
dispositivos mébiles e PE2
Sinaturas corporativas o Explicar as sinaturas | e Simular o uso de « Sinaturas corporativas | e Equipo informatico e LC.10 1.0
corporativas sinaturas corporativas conectados en rede e
con acceso a Internet
Grupos Qe noticias de o Explicaros usos dos | e Utilizar os grupos de | e Mostrar o uso de « Equipo informatico o LC.11 1,0
economia e da grupos de noticias noticias grupos de noticias conectados en rede e
administracion. con acceso a Internet
Manuais de asistencia a0 | , Comentar os manuais | « Empregar os manuais | « Manuais « Equipo informatico o LC.13 1,0
usuario de asistencia ao de asistencia conectados en rede e
usuario con acceso a Internet
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TOTAL 15,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Presentacions multimedia 20

4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Elabora presentaciéns multimedia utilizando aplicaciéns especificas. Sl

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as opcions basicas das aplicacions de presentacions 1 Opcions e vistas dunha presentacion 2,0
1.2 Recofiecer os tipos de vista asociados a unha presentacion
2.1 Aplicar e recofiecer a tipografia e as normas basicas de composicion, 2 Desefio, composicion e uso da cor 5,0
desefio e uso da cor
3.1 Desefiar patrons e crear presentacions 3 Creacion de presentacions e emprego de patréns 12,0
4.1 Importar e Exportar presentacions e crear macros 4 Uso de periféricos e interactividade nas presentacions 1,0
4.2 Utilizar periféricos e aplicar métodos interactivos nas presentacions
TOTAL 20

4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 |dentificaronse as opcions basicas das aplicacions de presentacions. e LC.1 S 5
CA2.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion. e LC2 S 5
CA2.3 Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicion, e LC3 S 30
desefio e uso da cor.
CA2.4 Desefidronse patrons de presentacions. o LC4 S 10
CA2.5 Creéronse presentacions. e PEA S 33
CA2.6 Importaronse e exportaronse presentacions. e PE2 N 1
CA2.7 Desefidronse e credronse macros. e PE3 N 1
CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions. o PE4 S 5
CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions. e PES S 10
TOTAL 100
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thCIB

Contidos

[Utilidades dos programas de presentacion.

Modos de visualizacién dunha presentacion.

Recofiecemento de tipografias e normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.

Uso de patrons e asistentes.

Desefio e edicion de diapositivas: Formatacion de diapositivas, textos e obxectos. Aplicacion de efectos de animacion e efectos de transicion. Aplicacion de son e video.

Patréns de diapositivas.

Importacion e exportacion de presentacions.

Desefio e creacion de macros.

Presentacion para o publico: conexién a un proxector e configuracion.

Interactividade nas presentacions.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Opcions e vistas dunha
presentacion

o Explicacion sobre a
importancia das
presentaciéns para a
imaxe corporativa da
empresa.

O profesor mostrara
distintos exemplos de
presentacions para
comentar e abrir un
debate sobre a utilidadg
e posibles erros nas
mesmas

Explicacién sobre as
distintas vistas das
presentaciéns

o Cofiecer a utilidade das
presentacidns

o Practicar con vistas das
presen-tacions

o Aplicar vistas as
presentaciéns

o Equipo informéatico con
programas de
presentacions,
conectados en rede e
con proxector.

e LCA1

e LC2

2,0

Desefio, composicion e uso
da cor

o Explicacion sobre os
distintos elementos a
incorporar nunha
diapositiva. Fondo,
imaxes, texto, graficos,
arquivo de son e video
etc..

Explicacién de como
realizar efectos entre og
distintos elementos

dunha diapositiva e a

slia sincronizacion.

o Realizar exercicios
aplicando as
consideracions
establecidas na
explicacion.

o Diapositivas con
formato

o Equipo informéatico con
programas de
presentacions,
conectados en rede e
con proxector

e LC3

5,0
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Creacion de presentacions | o Explicacion dos efectos| e Crear efectos de « Presentacions con « Equipo informético con | « LC.4 12,0
e emprego de patrons de transicion entre transicion entre efectos de transicion programas de
diapositivas. diapositivas entre diapositivas. presentacions, PE 1
WhLEmlsoin e | R psoaitns | oo | coreldoonreoe | + P
! - con fondo musical. proxector.
musical & presentacion. Fotocopias con
Tp4.3 o Empregar patréns para exercicios
crear presentacions.
« Explicacion de como
darlle un fondo musical
4 presentacion.
« Explicacién do empregg
de patrons
USO de.pleriféricos e o Explicara conexiona | e Realizar unha o Presentacion realizadagd e Equipo informatico con | e PE.2 1,0
InteractIVId?de nas distintos periféricos presentacion ante a polos alumnos. programas de
presentacions para as presentacions clase presentacions, PE3
o Explicar aimportancia | « Exportar e importar cozecrta;iost ern redee | "=
da exposicién asociada presentaciéns entre con proxecto
a presenta-cion. distintas aplicacions. e PE4
o Explicacar a
posibilidade de importar e PE5
e exportar as '
presentacién entre
distintas aplicacions.
TOTAL 20,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 Imaxe dixital e video 20
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicacions tipo e periféricos. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer os distintos formatos de imaxes 1 Formato de imaxes 2,0
2.1 Empregar software de tratamento de imaxes 2 Modificacion de imaxes e retoque fotografico 14,0
3.1 Cofiecer os distintos formatos de video e audio. 3 Formato de video e audio 2,0
4.1 Empregar software de tratamento de video. 4 Edicion de video 2,0
TOTAL 20

4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i'mos f 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Analizéronse os formatos de imaxes. e PEA1 S 14
CA1.2 Realizouse a adquisicion de imaxes con periféricos. e LC.1 S 14
CA1.3 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade. e LC2 S 14
CA1.4 Importéronse e exportaronse imaxes en diversos formatos. e LC3 S 14
CA1.5 Analizéronse os tipos de formatos e cddecs méais empregados. e PE2 S 14
CA1.6 Importéronse e exportaronse secuencias de video e audio. o LCA S 14
CA1.7 Capturéronse secuencias de video cos recursos adecuados. e LC5 S 13
CA1.8 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video. o LCSH N 1
CA1.9 Elaboréronse guias basicas de tratamento de imaxes e video. « PE3 N 1
CA1.10 Investigaronse novas ferramentas e opcions de programas audiovisuais. e LC.7 N 1
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

.95
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-
Elaboracion de imaxes. Formatos, tipos e resolucion. Uso de dispositivos para obter imaxes. Modificacién dunha imaxe: Importacion e exportacion de imaxes. Uso de guias no tratamento de

maxes.

Manipulacion de videos. Formatos de video. Cddecs. Importacion e exportacion de videos. Capturas de video e audio. Secuencias de video: Uso de guias no tratamento de videos.
nvestigacion de novas ferramentas audiovisuais.

4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado R IS TIETES G ( )
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Formato de imaxes o Explicacion das o Osalumnos abrirdna | e Imaxes con distintos o Ordenadores en rede. LCA 2,0
caracteristica dos mesma imaxe en formatos Imaxes de diferentes
diferentes formatos de distintos formatos para formatos
imaxe comprobar as LC3
diferenzas en peso e
resolucion. PE A1
Modificacion de imaxes e | o Explicacion dos pasos | « Osalumnos obteran | e Imaxes obtidascon | e Ordenadores enrede. | o LC.2 14,0
retoque fotografico do proceso de imaxes desde un periféricos. Imaxes Proxector Scanner,
obtencion de imaxes scanner, camara modificadas con camara fotografica,
con periféricos fotografica, etc. software especifico. tarxeta de memoria.
o Presentacion mediante fD?batgf'sobre o retoque }maxets de gif;et\r;ntefj
videos aloxados en o Os alumnos traballaran ologratico orma °|S' .,Od are ge
youtube de titoriais de con imaxes a distintas manipuiacion de
manipulacion e retoque|  resolucions realizando Imaxes
fotografico. tarefas basicas de
« O profesor abrira un retoque fotografico e
debate sobre a axuste de cor.
manipulacion
fotografica en relacion o
imaxe persoal nos
medios de
comunicacion.
Formato de video e audio | o Explicacion dos o Os alumnos « Arquivos de video con | e Ordenadores enrede. | o PE.2 20
diferentes tipos de reproduciran videos distintos formatos Aplicacions de
formatos de audio e con distintos formatos reproduccion de video.
video Arquivos de video en
diferentes formatos
Edicion de video « Explicacion da o Os alumnos realizaran | o Video editado o Ordenadores enrede. | o LC4 2,0
utilizacion de aplica- capturas de Proxector Aplicaciéns
ciéns de captura e secuencias de video e de reproduccion d
edicion de video funciéns basicas de video. Software de LC5
« Presentacion mediante [~ edicion edicion de video
videos aloxados en A_rfquwos d? video en LC.6
youtube de titoriais de diferentes formatos
captura e edicién de
videos LC7
PE.3
TOTAL 20,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A avaliacién da aprendizaxe dos alumnos sera continua, precisando da asistencia regular as clases e actividades programadas.

A avaliacién continua realizase valorando a participacién do alumno na clase, os traballos e actividades, tanto individuais como en grupo, e a
resolucion dos exercicios e exames que en cada caso se realicen.

As notas das distintas avaliaciéns obteranse das probas obxectivas e da valoracion dos traballo realizados nos respectivos trimestres.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

A nota final da UF1. Operatoria de teclados determinarase mediante unha proba de velocidade. Para acadar o 5 o alumno deberd alcanzar as 250
ppm. cun maximo dun erro por minuto. Cada 10 pulsacions por riba ou por baixo das 250 ppm. supora subir ou baixar 1 punto, cada 3 faltas
mecanograficas disminuiran a nota en 0,5 puntos da nota de pulsacions.

A nota final de UF2. Aplicacions informéaticas de xestion estara conformada das seguintes unidades:

Ud 3: Procesador de texto

Ud 4: Folla de calculo

Ud 5: Base de datos

A nota de cada unha destas unidades obterase pola realizacion dunha proba obxectiva valorada de 1 a 10.
Para superar esta unidade formativa a nota de cada unha das partes debera ser igual ou superior a 5.

A nota final da UF3. Multimedia obterase pola valoracién dun traballo individual ou en grupo presentado polo alumno que se valorara de 1 a 10.

A nota final do mddulo sera a media ponderada das tres unidades formativas, redondeada ao enteiro mais proximo, sendo os pesos de cada unha
delas os seguintes:

UF1. Operatoria de teclados 20%

UF2. Aplicacions informaticas de xestion 66%

UF3. Multimedia 14%

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As actividades de recuperacion plantexaranse de modo individualizado, baseandose nas partes pendentes de recuperar por cada alumno. O
profesor indicaralle a cada un deles, os contidos a recuperar tanto no caso de que tefian que ser valorados mediante probas obxectivas como se
fora na entrega dun novo traballo ou modificacién ou mellora do traballo obxecto de recuperacion.

Nas actividades de recuperacién final os alumnos recibiran clases para resolver dibidas e preparar unha proba escrita final de recuperacion ou
entrega dun novo traballo obxecto de recuperacion. Se informara a cada alumno individualmente das partes pendentes para esta recuperacion
final.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

A aplicacién do dereito de avaliacion continua require a asistencia regular do alumnado as clases e resto de actividades lectivas programadas, e
pérdese ao acumular un 10% de faltas (non xustificadas) da duracién do mddulo formativo.
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Rematado o proceso ordinario na terceira avaliacion (xufio), este alumnado acudira as clases de recuperacion e realizara unha Unica proba
extraordinaria de examen baseada na totalidade dos contidos detallados na programacion. A puntuacién seré sobre 10, tendo que ter unha nota
igual o superior a 5 para aprobar.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacion da propia
practica docente

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se poidan facer cambios que dan resposta &s diferenzas individuais nos
estilos de aprendizaxe, motivaciéns e interese do alumnado, facilitando desta forma a evolucién individualizada de cada alumno.

Cunha periodicidade trimestral revisarase a programacion establecida para facer os axustes oportunos tanto nos contidos como na
temporalizacion.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Consistira nunha posta en comn do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia
educativa, de determinados alumnos.

Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e sta formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo
que se estimen oportunas

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

A educacién en valores civicos e profesionais esta presente en tédalas unidades didacticas que forman o modulo ca finalidade de formar cidadans
e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade civica e democratica.

A Formacion Profesional non trata de variar os contidos dalguns médulos, sendn de enchelos todos, cunha dptica necesaria para a formacion en
valores.

Educacién Moral e Civica: Preténdese que se reflicta na clase normas e actitudes para a convivencia. As relaciéns do ser humano consego mesmo
e cos demais pobos, razas e confesions. Asi coma o respeto s animais.

Educacién para a igualdade de oportunidades de ambos sexos: O obxectivo é que os alumn@s sexan conscientes da igualdade de dereitos e
deberes independentemente do sexo da persoa.

Educacién ambiental: Buscase concienciar aos alumn@s de que as empresas hai que crealas preservando o medio ambiente para evitar impactos
no medio que afecten a xeraciéns futuras.

Educacién do consumidor: O alumn@ debe valorar de forma critica o proceso de compra venda mercantil cofiecendo os dereitos e obrigacions
como consumidor do criterio educativo.

Educacion para a paz: Preténdese dotar 6s alumnose de valores como a xustiza, a cooperacion, a solidaridade, o desenrolo da autonomia persoal
e a toma de decisions.

Educacién para a saude: Debe ser entendida como un estado de benestar xeral da persona: fisico , psiquico e social.As actividades profesionais
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asociadas a este ciclo se aplican.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

A través do Viveiro de empresas, pendentes de confirmar, se desenrrolaran as seguintes actividades: Fisioterapia na actividade administrativa,
Primeiros auxilios, Seguridade na internet, Curso de fotografia.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia

O médulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro.
Esta aula sera unha via de apoyo na imparticion do médulo ademais de via de comunicacién co alumnado.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0441 Técnica contable 2023/2024 5 133 159

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ROCIO MARIA TOUZA BELOSO

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O ambito produtivo baséase nas Pequenas e Medianas empresas, e fundamentalmente nas de sector servicios, que realizan tédalas funciéns de
caracter administrativo, polo que o curriculum adaptase nunha gran parte as necesidades de estas empresas




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO Xl”
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

> MP0441_00
(sesions)| (%) -

RA1 | RA2 | RA3 [ RA4 | RAS

u.D. Titulo Descricion

1 [Elementos Patrimoniais das  [Cofieceremos que son as empresas € para que serven, 0S 10 7 X
lorganizacions econémicas diferentes criterios para clasificalas e as suas distintas formas
xuridicas, analizando as principais caracteristicas de cada
unha delas.Nesta Unidade definiremos o concepto de
patrimonio empresarial e determinaremos os elementos
atrimoniais que o compofien.

2 Metodoloxia Contable Nesta Unidade definiremos o concepto de feito contable, asi 30 20 X
como as alteraciéns que infliien na composicion do patrimoniol
da empresa.Nesta Unidade empezaremos determinaremos os|
ibros que obrigatoriamente deben levar os empresarios
istinguindo, ademais, entre obrigatorios, voluntarios,

rincipais e auxiliares.Comezaremos por definir o Balance
nicial que debe elaborar a empresa e como coincide co

3 |0 Plan Xeral de Contabilidade |Definiremos o concepto de normalizacion contable, a 4 3 X
daptacion s Normas Internacionais de Informacion

Financeira (NIIF)

4 (Contabilizacion de forma Cofieceremos o funcionamento da conta de mercadorias e a 115 70 X X
manual e mediante aplicacions fegularizacidn das contas de existencias.Nesta unidade
informaticas dos feitos estudiaremos outros gastos e ingresos propios da xestion
leconoémicos basicos da empresarial como gastos de persoal, servizos exteriores, etc.
empresa Nesta unidade describiremos os subgrupos 20 e 21, a sta

adquisicién , amortizacion e a sua baixa no inventario como
consecuencia da venda.Definiremos as fontes de
financiamento da empresa e veremos algunha das operacion
s de financiamento mais comins como os préstamos.

Total: 159
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

-
1 Elementos Patrimoniais das organizacions econémicas 10

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Recofiece os elementos que integran o patrimonio dunha organizacion econémica, e clasificaos en masas patrimoniais. Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Comprender o papel desempefiado polas empresas, a funcién que 1 Descricion da Actividade Econémica asi como a sua relacion 1,0
desempefian e obter unha clasificacion de empresas n funcién de diversos coa Actividade e Tipoloxia Empresarial
criterios
2.1 Comprender o significado, composicién e valor do patrimonio e a 2 Presentacion da Ecuacion Patrimonial, do Activo, Pasivo e 9,0
importancia do equilibrio das suas Masas Patrimonio Neto
TOTAL 10

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

Py N SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse as fases do ciclo econémico da actividade empresarial. e PE.1-CA N 5
CA1.2 Diferencidronse os conceptos de investimento e financiamento, investimento e gasto] 4 PE.2-CA S 10
gasto e pagamento, e ingreso e cobramento.
CA1.3 Distinguironse os tipos de empresas baseandose nos criterios de clasificacion e PE.3-CA N 10
habituais.
CA1.4 Definironse os conceptos de patrimonio, elemento patrimonial e masa patrimonial. | 4 PE.4 - CA S 10
CA1.5 |dentificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, o pasivo exixible e o e PE5-CA S 30
patrimonio neto.
CA1.6 Relacionouse cada masa patrimonial coas fases do ciclo econdmico da actividade | 4 PE.6-CA N 5
empresarial.
CA1.7 Ordenouse en masas patrimoniais un conxunto de elementos patrimoniais. e PE.7-CA S 30
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Actividade empresarial: Actividade econémica. Empresa: concepto e tipos. Ciclo econdémico da empresa
Patrimonio empresarial e contabilidade: Elementos patrimoniais. Masas patrimoniais.
Activo, pasivo e patrimonio neto dunha empresa.

Equilibrio patrimonial.
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4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que Como Con que L e (L
se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado R [EATIETED O (sesidns)
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Descricion da Actividade | o Explicacion da o Realizacion dun o Clasificacion dos tipos | « Esquemas e PE1-CA 1,0
Econdmica asicomoasua |  actividades economica,|  esquema da parte de empresas en funcion
[If;"a('ilorl C(I’Ea ACt'V'd?(fe e da stia relacion coa descriptiva do seu criterio Aountes. bro de textol « PE2.CA
dg&?:sl‘z umg?/?:c;axeral chtg/;dggr?tzsirlrd;;rg:arlal o Traballo de _ o Clasificacionda * funies e fbrode fexior « =
da importancia da investigacion. Elexir Acitividade econdmica: -
Actividade Empresarial na unha empresa dal Ag(entes, factores ea | o Exercicios Resoltos e PE3-CA
economia e do pape! que localidade e relac!qnar sua relacion coa
desempefia nesta. as suas caractersiticas,| ~ empresae a Calculad
Abordarase a tematica eotipode empresa contabilidade o Laiculadora
relacionada co as denFie as suas posibles
empresas, como Definicion, vertientes « Ordenador
Factores, Fins e Ciclos. « Cuestionario de
Anélise da diversidade autoevaluacion sobre a
empresarial, clases de parte descriptiva
empresas e forma xuridica
que poden adoptar as
mesmas.Obter unha vision
xeral do papel que
desepefia a contabildiade
como elemento controlador
do proceso, suministrando
informacion do
desenvolvemento deste
institucions
Presentacion da Ecuacion | , Explicacion da « Realizacion dun « Clasificacion « Apuntes e PE4-CA 9.0
Patrimonial, do Activo, formacion e esquema da parte estructurada do
Pasivo e Patrimonio Neto - | composicion do descriptiva: Actividade |  Patrimonio Empresarial
Er‘iSG”tafalse a Ecuacion Patrimonio Empresarial|  econdmica, empresaria] e do seu significadoe | ¢ Esquemas » PE5-CA
atrimonial e a sua R ili i6
composicion. Identificarase | © Reall;apmn d,e . e da (l)o.ntab’|l|dlade repercasion .
e clasificaranse os exercicios practicos . E_)(eI'CICI(_) practlco. o Exercicios resoltos e PEG-CA
elementos patrimoniais. ggeéﬁaﬁfmg 0s tipos
Caraceristoas dos pationiis en Bens, » Calcuadora » PET-CA
elementos patrimoniais, Dereitos, e Obligacions
masas e submasas e a sua « Exercicio practico « Ordenador
funcién no clasificando os
desenvolvemento da diferentes elementos
actividade empresarial. patrimoniais nas suas
Realizaranse casos masas patrimoniais:
practicos sinxelos de Activo, Pasivo e Neto
oo s ot rona + Berionprcio
Balance de Situacion obtendo o Capital dun
conxunto de elementos
patrimoniais
relacionados e
debidamente
claificados.
« Cuestionario de Test de}
Autoevalaucién
o Proba Escrita
TOTAL 10,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Metodoloxia Contable 30

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Recofiece a metodoloxia contable tendo en conta a terminoloxia e os instrumentos contables utilizados na empresa. Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os Feitos Contables. Rexistrar coa utilizacion das contas as 1 Recofiecemento e rexistro dun Feito Contable coa utilizacion 3,0
variaciones propostas dos elementos patrimoniais da Teoria das Cuentas.
2.1 Comprender o esquema de rexistro das contas aplicando o convenio de 2 Descripcion e Rexistro do Procedemento Contable nos Libros 7,0
cargo e abono Manexar o convenio de cargo e abono para o rexistro das Contables. Método da Partida doble
modificacions do valor elementos patrimoniais, nos libros contables.
3.1 Realizar o proceso de rexistro contable dun ciclo contable completo 3 Comprension e Aplicacion do Ciclo Contable Basico e a sta 20,0
Distinguir os distintos libros contables utilizados interrelacion cos Estados e Libros Contables

TOTAL 30

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Distinguironse as fases do ciclo contable completo e adaptéronse & lexislacion e PE.1-CA N 2
espafiola.
CA2.2 Describiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos | 4 PE.2-CA N 5
patrimoniais e os feitos econémicos da empresa, e identificouse a sta estrutura.
CA2.3 Describironse as caracteristicas mais importantes do método de contabilizacion por | 4 PE.3-CA N 5
partida dobre.
CA2.4 Recofiecéronse os criterios de cargo e aboamento como método de rexistro das e PEA4-CA S 20
modificacions do valor dos elementos patrimoniais.
CA2.5 Recofieceuse a importancia do balance de comprobacién como instrumento basico | 4 PE.5- CA S 10
para a identificacion de erros e omisidns nas anotaciéns das contas.
CA2.6 Diferenciaronse as contas de ingresos e de gastos. e PE.6-CA S 20
CA2.7 Definiuse o concepto de resultado contable. e PE.7-CA S 20
CA2.8 Describironse as funciéns dos asentamentos de pechamento e apertura. « PE8 S 15
CA2.9 Estableceuse a funcion do balance de situacion, das contas de perdas e ganancias, | o PE.9 N 3
e da memoria.

TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Operaciéns mercantis desde a perspectiva contable.




EA XUNTA CONSELLERIA DE CULTURA, ANEXO XiII
R EDUCACION, FORMACION ) )
18¢4 DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS B I I C I B
PROFESIONAIS
Contidos

[Teoria das contas: concepto, estrutura e tipos de contas.
Método por partida dobre.

Libros contables.

Desenvolvemento do ciclo contable.

Existencias de mercadorias.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
ctividade Profesorado (en termos Alumnado L L ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Recofiecemento e rexistro | o Presentacion das o Exercicios practicos |  Rexistro dun feito « Apuntes e PE2-CA 30
dun Feito Contable coa distintas situaciones para diferenciar un feito)| ~ Contable a través da
utilizacion da Teoria das que poden presentarse | contable dun feito non Teoria das Contas,
Cuentas. - Explicarase nas empresas e contable. Libro Maior + Exemplos Resoltos
como se identifica un Feito identificarles aquelas - -
Contable e como se que provocan feitos * Exermcps praqtlcos
. : . para rexitrar feitos o Calculadora
rexistra, seguindo a Teoria contables das que non tabl
das contas (Partida Doble) | ¢ fan conavEs oA
: aplicacion da Teoria
« Demostracion da das Contas
estrutura das contas e ;
o Libro Maior o Proba escrita
« Demostracion do
rexistro dun feito
contable a través das
contas e a sua relacion
co Teoria de cargo e
abono
Descripcion e Rexistrodo | o Demostracion da o Preparacion e orde dos| e Rexistro dun feito « Apuntes e PE1-CA 70
Procedemento Contable estrutura do Libro Papeis de Traballo a Contable a través de
”MO% L(ljbrgs gorr]tt'?jblzs.bl Diario utilizar nos Exercicios asentos no Libro Diairo s ercicios Resal PE3. CA
étodo da Partida doble - st icacié xercicios Resoltos 3-
0 « Demostracion do practicos e coa aplicacion do . i
Describirase o proceso de ) . R Método por Partida
i i rexistro dun feito « Localizacién dos
rexistro dun feito contable p o nia Dobre
o diari contable a través dun Elementos Ptrimoniais o Calculadora e PE4-CA
no libro diario e o seu pase A .
20 maior asento coa aplicacion rexistrados no PXC
do Método por Partida personal elaborado
Dobre polo alumno dese o e PE5-CA
" principio da asignatura,
« Presentacion do PXCe no Resume do cadro
a copia simplificada das| das contas que e PES
Cg':ttif éq:;:%#tlhzara a incoporan xeralmente
P 0s PXC
o Exercicios practicos
para rexitrar feitos
contables coa
aplicacion da Teoria
das Contas
o Proba escrita
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Como e con que

Duracion
(sesions)

20,0

Que e para que Como Con que se valora
Actividade P Instrumentos e
rofesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Comprension e Aplicacion | o Preparacion e orde dos| « Esquema das Etapas | e Rexistro dun feito « Exercicios Resoltos | e PE.6-CA
do Ciclo Contable Basicoe |  papeis de Traballo a dun Ciclo Contable Contable Completo con
a slia interrelacion cos utilizar nos Exercicios Completo e su Existencias e a sua
Estados e Libros Contables|  practicos e que Interrelacion cos interrelacion cos o Apuntes » PE7-CA
- Desglosaranse as etapas | sjmuylaran a Estados e |  Estados e Libros Estados e Libros
e procedemento dun Ciclo | | jbros Contables Contables Contables
contable completo . o o « Calculadora « PE9
o Demostracién das o Exercicios practicos
etapas dun Ciclo dun Ciclo Contable e
Contable Completo e of  anotacion nos Estados o Resume cadro Contas
rexistro nos distitnos e Libros Contables do PXC
Libros e Estados « Proba escrita
Contables
o Rexistro dun Ciclo
Contable Completo
(con Existencias) e
rexistro nos distitnos
Libros e Estados
Contables
TOTAL

30,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 O Plan Xeral de Contabilidade 4
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Identifica o contido basico do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas (PXC-PEME) e interpreta a sua estrutura. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Conocer 0 nome e a finalidade do PXC-PEME como instrumento de 1 PXC. Demostracion do funcionamento do PXC de PYMES 40
harmonizacién contable e Comprender a importancia normativa do PXC
Comprender a distribucion e aplicacién do PXC Localizar e Identificar no
PXC os elementos patrimoniais , a sua codificacion , e as contas anuais
TOTAL 4

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M|_n imos 5 _PesP’ 5
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Relacionouse a normativa mercantil co plan xeral de contabilidade (EXC). e PE.1-CA N 5

CA3.2 Recofieceuse o PXC como instrumento de harmonizacion contable. e PE2-CA N 5

CA3.3 Identificaronse as partes do PXC-PEME. e PE3-CA S 5

CA3.4 Diferenciaronse as partes obrigatorias e non obrigatorias do PXC-PEME. e PE4-CA S 10

CA3.5 Identificaronse os principios contables establecidos no marco conceptual do plan. e PE5-CA S 15

CA3.6 Describiuse o sistema de codificacion establecido no PXC-PEME e a sta funciénna | 4 PE.6 - CA S 10

asociacion e na desagregacion da informacion contable.

CA3.7 Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo cos criterios do PXC- | 4 PE.7-CA S 20

PEME.

CA3.8 Identificaronse as contas anuais que establece o PXC-PEME. « PE8-CA S 10

CA3.9 Identificaronse as contas que corresponden aos elementos patrimoniais. e« PEQ-CA S 20
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Normalizacién contable: o plan xeral de contabilidade.
Marco conceptual do PXC: principios contables.

Normas de rexistro e valoracion.
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Contidos

Contas anuais.

Cadro de contas.

Definicions e relacions contables.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e[nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
PXC. Demostraciondo | o Explicacion da « Exercicio practico « Esquemas e o PXC-PEME PE.1-CA 4,0
funcionamento do PXC de importancia e identificando as contas |  comprension das
PYMES - Explicarase necesidade do PXC dos elementos partes, utiidade e .
cando e porque o PXC como ferramenta patrimoniais, obtendo a|  aplicacién do PXC.- |  Apuntes e libro de PE.2-CA
gonV"lT'US? ,nadferramenta harmonizadora e codificacion das contas| ~ PEME texto
€ aplicacion da normalziadora € a sua ubicacion nas .
Contabilidade. Explicarase o contas anuais « Equipamento PE3-CA
a distribucion do PXC, as |  Explicacion das partes o informatico
partes voluntarias e do PXCPYMEs, + Realizacién de
obrigatorias, € 0 seu contidos e utilizacién esquemas sobre a PE.4-CA
funcionamento xeral das mesmas estructura do PXC e
Expondranse varios « Entrega de Modelos de principios contables PE5-CA
elementos patrimoniais que|  CA con inclusion das | e Proba escrita
sera preciso codificar, e contas de cara a PT
situar nas contas anuais para exercicios. Estes PE.6 - CA
Modelos entregaranse
en inglés e castelan. PE7-CA
o Demostracion das '
contas asignadas a
cada elemento PE.8 - CA
patrimonial
« Demostracién da forma PE.9-CA
de codificacion das '
contas.
o Demostracion da
ubicacion das contas
nas Contas Anuais
« Explicacion do marco
conceptual: partes,
principios e normas de
valoracion e rexistro do
PXC-PEME
TOTAL 4,0

-10-
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Contabilizacion de forma manual e mediante aplicacions informaticas dos feitos econémicos basicos da empresa 115
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. Sl
RAS5 - Realiza operaciéns de contabilizacion mediante aplicacidns informaticas especificas, e valora a sua eficiencia na xestion do plan de contas. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Executar correctamente o Feito Contable de contabilizacion das 1 Contabilizacion das Compras, Vendas e Exitencias segin o 35,0
Compras, Vendas e Existencias contemplados no PXC ailladamente asi PXC. Liquidacion IVE
como dentro do proceso contable
2.1 Executar correctamente o Feito Contable de contabilizacion dos Gastos e 2 Contabilizacion dos Gastos e Ingresos do PXC 15,0
Ingresos contemplados no PXC aislladamente asi como dentro do proceso
contable
3.1 Executar correctamente o Feito Contable de contabilizacion do 3 Contabilizacion do Inmobilizado e das Fontes de financiamento 25,0
Inmobilizado contemplados no PXC aisladamente asi como dentro do segun o PXC
proceso contable
4.1 Executar correctamente o Feito Contable de contabilizacion de 4 Contabilizacion de Operacidns de Fin de exercicio e peche 25,0
Operacions de Fin de exercicio contemplados no PXC aisladamente asi contable segtin o PXC
como dentro do proceso contable
5.1 Cofiecer a importancia de levar un sistema integral de contabilidade a 5 Operacidns de contabilizacion mediante aplicacions 15,0
través de procesos informaticos. Manexar adecuadamente un programa e informaticas
interpretar a informacién
TOTAL 115

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do

alumnado
. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas operacions 0
basicas das empresas.

CA4.1.1 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas e PE1-CA 2
operacions de existencias, compras e vendas. Liquidaciéns do IVE

CA4.1.2 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas e PE2-CA 2
operaciéns de outros gastos e ingresos

CA4.1.3 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas e PE3-CA 2
operacions do inmovilizado material e fontes de financiamento

CA4.1.4 Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas e PE4-CA 2
operacions de fin de exercicio e pechamento contable
CA4.2 Codificaronse as contas consonte o PXC-PEME. 0

CA4.2.1 Codificaronse as contas de existencias, compras e vendas consonte o PXC- e PE5-CA 2
PEME

CA4.2.2 Codificaronse as contas de outros gastos e ingresos consonte 0 PXC-PEME o PE6-CA 2

CA4.2.3 Codificaronse as contas de inmovilizado material e fontes de financiamento e PE7-CA 2
consonte o PXC-PEME

-11 -
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i.mos f 'Pesg'
exixibles cualificacion (%)

CA4.2.4 Codificaronse as contas que intervefien nas operacions de fin de exercicio e « PE.8-CA S 2
pechamento contable consonte o PXC-PEME
CA4.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o0 PXC-PEME! 0

CA4.3.1 Determinaronse as contas que se cargan e abonan nas compras, vendas e e PE9-CA S 4
existencias segundo o PXC-PEME

CA4.3.2 Determinaronse as contas que se cargan e abonan no rexistro doutros gastose | 4 PE.10- CA S 3
ingresos segundo o PXC-PEME

CA4.3.3 Determinaronse as contas que se cargan e abonan no inmovilizado material e e PE11-CA S 4
fontes de financiamento segundo o PXC-PEME

CA4.3.4 Determinaronse as contas que se cargan e abonan no rexistro das operacions de| o PE.12-CA S 4
fin de exercicio e peche contable segundo o PXC-PEME
CA4 .4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables. 0

CA4.4.1 Efectuaronse os asentamentos correspondentes as compras, vendas e e PE.13-CA S 10
existencias

CA4.4.2 Efectuaronse os asentamentos correspondentes a outros gastos e ingresos e PE14-CA S 10

CA4.4.3 Efectuaronse os asentamentos correspondentes 6 inmovilizado material e fontes | 4 PE.15- CA S 10
de financiamento

CA4.4.4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes &s operacions de fin de exercicio] 4 PE.16 - CA S 10
e peche contable
CA4.5 Realizaronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econémico | 4 PE.17-CA S 15
basico.
CA4.6 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, « PE.18-CA N 2
seguridade e confidencialidade da informacion.
CA5.1 Realizaronse as altas e as baixas de contas e subcontas codificadas que procedan | 4 LC.1-CA N 1
da documentacion soporte, seguindo os procedementos establecidos.
CA5.2 Propuxéronse altas e baixas de cddigos e conceptos en asentamentos predefinidos, | 4 LC.2-CA N 1
seguindo os procedementos establecidos.
CAA5.3 Introducironse conceptos codificados na aplicacién informéatica seguindo os e LC.3-CA N 2
procedementos establecidos.
CA5.4 Executaronse as baixas dos conceptos codificados coa autorizacion correspondente.| 4 C.4-CA N 1
CAA5.5 Introducironse os asentamentos predefinidos na aplicacion informatica seguindoos | 4 LC.5-CA N 2
procedementos establecidos.
CAb5.6 Introduciuse no asentamento a informacion correspondente a cada campo, de e LC.6-CA N 2
acordo coa natureza econémica da operacion.
CAA5.7 Arranxaronse os imprevistos que poidan xurdir durante o uso da aplicacion, e LC.7-CA N 1
recorrendo & axuda do programa, & axuda en lifia ou ao servizo de atencion a clientela da
empresa creadora do software.
CADb.8 Realizouse copia de seguridade das contas, dos saldos e dos seus movementos o LC.8-CA N 1
respectivos, asi como da coleccion de apuntamentos predefinidos.
CA5.9 Seguiuse o plan de accion para a custodia no lugar e no soporte axeitados, asi como| 4 |C.9-CA N 1
a xestion administrativa da copia de seguridade, nun tempo axeitado e cos métodos
apropiados.

TOTAL 100

4.4.e) Contidos

Contidos

Compra e venda de mercadorias.

Outros gastos e ingresos.
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Contidos

Inmobilizado material: amortizacion e baixa contable.
Fontes de financiamento.

Operacions de fin de exercicio. Pechamento contable.
Xestion das partidas contables nunha aplicacion informatica.
Operaciéns de mantemento basico de aplicaciéns

Asentamentos predefinidos.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado i e (sesiéns)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
gontabiliza\;:ic')rgj das « Presentacion e o Realizacion de asentos|  Rexistro contableda | e Apuntes e PE1-CA 35,0
ompras, vendas e desglose das contas de]  co repaso da problematica de
E.XIt?nCI?,S segln o PXC. Compras e existencias,|  Problemética de existencias, compras e
ggg{ggﬁi‘ggrg\égn‘ o< foios asociadas e Compras e existencias | vendas o Esquemas « PE5-CA
6CoNGMICoS bASICOS, cont'rapalr'tldas e Realizaciég de asentos N
aplicando a metodoloxia | Ex;;\lhca(:lon e aplicacion| go fglpaS?f a ] « Exercicios Resoltos | « PE.9-CA
contable e os criterios do slzoroarcr:?gndriferida a véﬁdaesm e
PXC-PEME, relativos & "
problematica das Compras,| ~ Problematicadas I, proba Escrita » Calculadora « PE13-CA
Vendas e Existencias Compras e exustencias
b tacio o Resume do Cadrode | e PE17-CA
e resentacion e Contas do PXC
desglose das contas de
Vendas, asociadas e o PE.18-CA
contrapartidas
o Explicacion e aplicacion)
da Norma de
Valoracién referida a
Problematica das
vendas
Contabilizacion dos Gastos | o Presentacion e o Esquema das contas |  Rexistro contable dos | e Apuntes e PE2-CA 15,0
e Ingresos do PXC - Localizacion das contas|  mais destacadas dos gastos e ingresos
Conte}b|ll|zarabs§en_ os feitos de Xestion e a sua Gastos e Ingresos e PEG . CA
economicos basicos, diferenciacion coas o o Esquemas o PEG-
aplicando a metodoloxia Patrimoniais o Realizacion de asentos
contable e os criterios do Exolicacion do conid co repaso das contas .
PXC-PEME, relativos os . e);g ;.ecraecr:gir; d% ccoar:j ; o de Gastos e Ingresos « Exercicios Resoltos e PE10-CA
Gastos e Ingresos izacio
g conta de Gastos e . Re:llzac%n d:e asdentos
Ingresos E’%r;i:ls aslos de o Calculadora e PE.14-CA
« Demostracion e Proba Escrita
g o
resolucion de asentos o Resume do Cadrode | e PE.17-CA
co repaso das contas Contas do PXC
de Gastos e Ingresos
o Demostracion e » PE18-CA
resolucion de asentos
sobre os Gastos de
Persoal
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Contabilizacion do  Presentacion e o Esquemadas contas | e Rexistro Contableda | e Esquemas PE.3-CA 250
Inmobilizado e das Fontes desglose das contas que integran o tematica referida ao
g‘; gnagmatmg.?to segun o de Inmovilizado inmovilizado Inmobilizado e fontes Exercicios Resolt PE7- CA
- Contabilizarasen os inanci xercicios Resoltos -
feitos econémicos basicos, | ® Explicacion e aplicacién| e Realizacion de asentos de financiamento *
; ; da Norma de dos feitos contables
aplicando a metodoloxia e )
contable e os criterios do Valoracion referida ao referentes o o Apuntes PE.11-CA
N ; inmovilizado inmovilizado
PXC-PEME, relativos a
problematica do Imobilizado] « Presentacion e « Rexistro contable das :
e fontes de financiamento desglose das contas operacions relativas as » Calculadora PE15-CA
relativas as fontes de fontes de financiamento)
financiamento « Proba Escrita « Resume do Cadro de PE.17-CA
o Explicacién e Contas do PXC
aplicacién das normas
de valoracion e rexistro PE.18-CA
contable das fontes de
financiamento
Contabilizacion de o Presentacion e « Esquema coas « Rexistro dun Ciclo « Apuntes PE.4 - CA 250
Operacions de Fin de explicacion das operaciéns e contas a | Contable Completo cos
exercicio e peche contable | operacions a efectuar executar co motivo de axustes de Fin de
segln o PXC - . ao fin de exercicio, e 0 | Axustes de fin de exercicio » Esquemas PE8-CA
Conta’bllllzarasgq osfeitos | seu motivo exercicio contable
econdmicos basicos, o
aplicando a metodoloxia « Desglose das contas, | e Realizacion de asento: « Exercicios Resoltos PE.12-CA
contable e os criterios do afectadas nestas de rexistro contable da
PXC-PEME, relativos a operacions operalci.én de fin de
problematica de Operaciény o Demostracién do exercicio e pechamento » Calculadora PE16-CA
de Fin de exercicio e peche rexistro dos asentos de contable
contable axuste de fin de o Proba escrita « Resume do Cadro de PE.17 - CA
exercicio Contas do PXC
PE.18 - CA
Operaciénsde » Explicacién da o Apertura de contas no | e Rexistro contable co | « Manual da aplicacion LC.1-CA 15,0
contabilizacion mediante aplicacion e plan de contas da uso de aplicacions informatica
aDP“CGf?'OﬂS |r(]format|cas - codificacion dos aplicacion informéticas de feitos Etioo inform 162 -CA
escripcion do i o Jull 4si uipo informéatico 2-
procedF:emento dunha sLeanazn;%s Sgggaglgsx eCn « Rexistro na aplicacion economicos basicos | * EQuIp
aplicacion informatica PEME 9 dos asentos referentes
contable-Aplicaranse os T . os feitos contables LC.3-CA
cofiecementos adquiridos | © EXpI'C?C'O,n, dorexistro | | Apertura, rexitro e
nos apartados anteriores na aplicacion dos peche dun exercicio
mediante a utilizacion dun asentos referentes os contable completo LC4-CA
programa de contabilidade | ~ feitos contables
LC5-CA
LC.6-CA
LC.7-CA
LC.8-CA
LC.9-CA
TOTAL 115,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Criterios de avaliacion:

O procedemento de avaliacion deste modulo responde, como € l6xico nunha materia relacionada ca contabilidade, as caracteristicas de continua e
acumulativa; precisando da asistencia regular as clases e actividades programadas e presentacion en prazo dos traballos propostos.

Continua porque precisase a asimilacion total dos conceptos e das metodoloxias expostas en cada unidade didactica de cara a continuar con
posteriores concepcions.

Acumulativa, no senso de que as unidades didacticas posteriores agregan novos conceptos e tematicas as UD expostas.

Para superar positivamente o modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de avaliacion:

- Realizaranse unha ou varias probas obxectivas de cofiecemento sobre cada unha das Unidades Didacticas con contido préactico ou tedrico-
practico.
Estas probas teran a finalidade de cofiecer e avaliar o0 grao de comprensidn dos contidos que va adquirindo o alumnado e seran puntuadas entre
0 e 10 puntos, debendo obterse unha nota minima de 5 puntos para superalas.
- As preguntas das probas obxectivas requiren unha resposta precisa sen que falten elementos relevantes no seu contido. Por conseguinte, a
resposta sera correcta cando se incliian tédolos elementos relevantes do seu contido.
- Valorarase a realizacion actividades e traballos programados . Os traballos entregados fora de prazo seran puntuados con 0.
- Débese prestar especial atencion a que a letra das probas sexa perfectamente lexible e entendible, xa que, do contrario impedira a correccion
das preguntas. As probas onde a letra non sexa perfectamente lexible e entendible valoraranse con 0 puntos.
- O profesor podera propoiier Tarefas e Actividades (individuais ou en grupo), que midan a evolucién e o traballo constante do alumno
- O profesor podera propofier Probas escritas intertrimestrais co obxectivo de efectuar controles de seguimento de cada alumno/a e da propia
materia.
- O alumnof/a debera levar un Dossier ou Carpeta con todas as Actividades realizadas, tanto en clase como en casa, e tela correctamente
disposta tanto para a consulta do alumno como control do profesor.
- Os alumnos/as deberan salir ao encerado a cumprimentar os exercicios, cando sexan asi requiridos polo profesor/a.
- O alumnof/a, debera efectuar coa dilixencia adecuada e no prazo marcado polo profesor/a, os exercicios e tarefas de Actividades (individuais ou
en grupo), que sexan requiridos polo profesor/a. Aquelas tarefas entregadas fora de prazo seran seran puntuados con 0.

Notas trimestrais de avaliacion:
- A cualificacién sera sempre numérica, entre un e dez, sen decimais
- Consideraranse positivas as puntuacions iguais ou superiores a cinco puntos (5)

A nota trimestral calcularase da seguinte maneira:
- Probas obxectivas tedrico-practicas (exames): A nota das probas realizadas no trimestre ponderara un 90% da nota trimestral de avaliacion.

- Realizacidn de tareas, actividades e traballos: un 10% da nota trimestral, debendo entregar todas as actividades exixidas.
Se nalgun trimestre non se propofien traballos ou actividades que puntuen, ou estas son escasas, a puntuacién correspondente acumularase as
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probas obxectivas tedrico-practicas.

Para aprobar a avaliacion trimestral o alumnado debera ter unha nota de 5 puntos ou superior en todas as probas obxectivas realizadas, non sendo
posible facer unha media entre elas ata que se obtefia un cinco en cada unha delas.

De non cumprirse o anterior, a nota trimestral se calculara segundo os seguintes criterios:

a) Se a nota media resultante é de 5 ou superior pero ten suspensa algunha proba obxectiva a nota trimestral sera de 4.

b) Se a nota media € menor que 5, a cualificacion trimestral sera a nota media calculada.

Nota final:

Para superar o médulo o alumnado debera ter unha nota de 5 puntos ou superior en todas e cada unha das UD impartidas.

As UD non superadas poderan ser recuperadas nunha proba obxectiva final. Nesta proba s6 é preciso recuperar as UD non superadas durante o
Ccurso.

Na proba final respectarase a ponderacién do 90 %, debendo entregar a actividades exixidas a todos os alumnos durante o curso.

- A cualificacion debera ser superior a cinco sobre dez

A nota final sera a media ponderada das notas das UD impartidas e avaliadas segundo o seguinte peso porcentual: UD1 (7%), UD2 (20%), UD3
(3%), UD4 (70%), respectivamente.

De non ter superadas todas as UD a nota final se calculara segundo os seguintes criterios:
- Se a nota media resultante é de 5 ou superior e ten suspensa algunha Unidade Didactica, a nota final sera de 4
- Se a nota media é menor de 5, a nota final sera a nota media

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperaciéon

O proceso de ensino-aprendizaxe sera significativo (adquirense cofiecementos e conceptos novos a partires dos previamente adquiridos) e
cualificase mediante a avaliacion continuada.

O alumnado con UDs superadas, se lles guardara a nota ata a Proba Final. Para recuperar as UDs non superadas habera unha proba de
recuperacion no ultimo trimestre, e en caso de non superala, deberan acudir & Proba Final.

Recordar que todas as probas obxectivas se puntuara entre 0 e 10 puntos, sendo necesario obter un 5 para superalas. Esta proba realizarase
antes da terceira avaliacion.

Proba de suficiencia de final de curso

En todo caso, a proba especifica de recuperacion disefiada ao remate do mddulo farase para aqueles alumnos que non acadaron os obxectivos
polo método ordinario.

O remate do curso, despois da terceira avaliacion parcial e antes da avaliacion final, realizarase unha proba obxectiva final na que cada alumno/a
recuperara as partes da programacion que non tefia superadas; excepto o alumnado con perda do dereito & avaliacion continua, que deberan
examinarse de toda a programacioén do médulo. A puntuacién da proba seré de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para
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superala.

Actividades de recuperacion para alumnos de 2° curso con este mddulo pendente:
Realizaran unha Gnica proba obxectiva sobre os contidos de todo 0 mddulo a mediados do 2° trimestre. Esta proba puntuarase de 0 a 10 puntos,
sendo necesario obter un 5 para superar 0 modulo.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Dado que a ensinanza e presencial e a avaliacién € continua, requirese a asistencia do alumnado a clase para aplicarselle a Avaliacion Continua,
é dicir, o procedemento ordinario de avaliacion.

Por iso os alumnos que tefian un total de faltas de asistencia non xustificadas as aulas superior 6 10% do total do horario do mddulo perderan o
dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade.

Estes alumnos teran unha proba extraordinaria. Seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo)
sobre toda a programacién do modulo. Para estes/as alumnos/as a nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan
obter unha nota de 5 ou superior para superar o modulo profesional. Esta proba podera ser diferente a Proba Escrita Final dos alumnos sen
pérdida do dereito & avaliacion continua

Esta proba extra-ordinaria de avaliacion sera previa a avaliacion final de médulos correspondente.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliaciéon da propia
practica docente

Mensualmente realizarase unha valoracion da evolucién da programacion
O final do ano realizase unha valoracién global

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase Confrontacién das observaciéns coas
realizadas por outros profesores e coa informacién do titor.
Realizacion dunha sesion especifica de valoracién dos alumnos 6 final do primeiro mes de aulas

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Atencion personalizada na aula.
Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular polo profesor.Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias €
segundo o establecido Normativamente.
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Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

A educacién en valores civicos e profesionais esta presente en todas as unidades didacticas que forman o modulo coa finalidade de formar
cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democratica.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Aterase as actividades acordadas no Departamento e remitidas a CCP

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia

O mddulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensinanza telematica e sera a via de
comunicacién co alumnado.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 |Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0442 Operacions administrativas de recursos humanos 2023/2024 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA JOSEFA RODRIGUEZ FERNANDEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de apoio administrativo s tarefas que leva a cabo o
departamento de recursos humanos.

A funcién de apoio administrativo abrangue aspectos como:

Apoio administrativo e elaboracién da documentacién relativa & seleccion do persoal.

Apoio administrativo e elaboracién da documentacién xerada na formacién dos recursos humanos.

Apoio administrativo e elaboracién da documentacién e das comunicacions internas do departamento.

Apoio administrativo e elaboracién de documentacién respecto aos sistemas de motivacion.

Xestion da documentacion relativa & contratacion e & remuneracion do persoal.

Xestién documental xerada na aplicacién da normativa de proteccion de datos e de proteccion de riscos laborais, € aplicacion dos procedementos
de calidade.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse en tarefas de apoio administrativo as tarefas que desenvolva o departamento ou a
seccidn de recursos humanos de calquera tipo de empresa ou entidade, con independencia da sua actividade econdmica.

A formacion do mddulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais €), k), 1), r) e t) do ciclo

formativo, e as competencias profesionais, persoais e sociais a), b), f), g), n), 0), p) e r).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do médulo han versar sobre;

Identificacion e xestion da documentacion relativa aos procesos de seleccion, formacién, motivacion, comunicacion interna, e organizacion e
control de incidencias dos recursos humanos.

Identificacidn da normativa laboral que afecta o persoal traballador, manexo dos contratos mais comunmente utilizados e lectura comprensiva dos
convenios colectivos de aplicacion.

Formalizacion de recibos de salario de diferentes caracteristicas, e doutros documentos de cotizacion.

Revision das paxinas web dos organismos relacionados coa xestién do persoal, e xestion telematica da documentacion xerada.

Analise da lei de proteccion de datos de caracter persoal, e aplicacidn ao persoal dunha empresa.




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO Xl”
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
, " Duracién{Peso
u.D. Titulo Descricién (sesions)| (%) MP0442_00
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6
1 Departamento de RRHH e Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de 15 5 X
lcaptacion e seleccion de captacion e seleccion de persoal, e describese a
ersoal. documentacién asociada
2 [Formacion e desenvolvemento [Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de 10 10 X
do persoal. formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do
ersoal, e recofieceuse a documentacion xerada.
3 [0 contrato de traballo. Confecciona a documentacion relativa ao proceso de 20 15 X
Modalidades e proceso de contratacion.
contratacion.
4 A seguridade social. [Estrutura, organizacion e prestacions da seguridade social. 25 15 X X
5 0 salario. Calculo e confeccién |0 tempo de traballo e o salario e a confeccion de néminas. 25 15 X X
de néminas, cotizacion e
retencion.
6 [Documentacion sobre Elabora a documentacion relativa &s incidencias derivadas da 20 20 X X X
incidencias: modificaciéns e fctividade laboral das persoas traballadoras, consonte a
suspensions do contrato. normativa
7 [Extincion da relacion laboral.  [Confecciona a documentacion relativa as variacions da 25 15 X X
situacion laboral, finalizacion de contrato conforme a
normativa laboral
8 [Recursos humanos e calidade |Aplica procedementos de calidade, prevencion de riscos 7 5 X
laborais e proteccién ambiental nas operacions
%dministrativas de recursos humanos, e recofiece a sta
ncidencia nun sistema intearado de xestion administrativa
Total: 147
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Departamento de RRHH e captacion e seleccion de persoal. 15
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de captacion e seleccion do persoal, e describe a documentacion asociada. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os principais aspectos da organizacion nas relaciéns laborais. 1 Principais aspectos da organizacion das relaciones laborais. 1,0
1.2 Comprender o concepto e necesidade do Dereito do Traballo.
2.1 Delimitar as funcions do departamento de RRHH. 2 Funcions e tarefas do departamento de RRHH. 2,0
2.2 Diferenciar e secuenciar as distintas tarefas que se fan dentro do
departamento de RRHH.
3.1 Delimitar as necesidades do posto de traballo, asi como o perfil 3 Necesidades de persoal, funcions de cada posto de traballo. 3,0
profesional que se require para 0 mesmo.
3.2 Identificar as principais fontes de captacién de candidatos.
4.1 Secuenciar as distintas fases dun proceso de seleccion. 4 Fontes internas e externas para a captacion de persoal. 2,0
4.2 Diferenciar os distintos tipos de probas a realizar e as sUas diferentes
fases.
4.3 Elaborar os informes necesarios.
5.1 Valorar a importancia que ten a correcta realizacion do proceso de 5 O proceso de captacion, seleccion de persoal e 7,0
captacion en seleccion de persoal. Informatizacion.
5.2 Realizar as diferentes fases do proceso de captacion e seleccion de
persoal.
5.3 Compilar e informatizar a informacién dos candidatos no proceso de
seleccién.
5.4 Actualizar e consultar base de datos para elaboracion de informes
aplicando as normas.
TOTAL 15

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do

alumnado
Py ) SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Describironse os aspectos principais da organizacion das relacions laborais. o PE.1- Organizacion departamental N 10
CA1.2 Relacionaronse as funcions e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi |  PE.2 - Funcions departamento de RRHH. S 15
como as principais politicas de xestion do capital humano das organizacions.
CA1.3 Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccion. « PE.3- Técnicas de captacion e seleccion. N 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA1.4 Caracterizaronse os labores de apoio na execucion de probas e entrevistas nun o LC.1- Labores de apoio nas probas. N 10
proceso de seleccion, utilizado as canles convencionais ou telematicas.
CA1.5 |dentificaronse os recursos, os tempos e 0s prazos necesarios para realizar un o PE.4 - Recursos, tempos e prazos. S 10
proceso de seleccion de persoal.
CA1.6 Compilouse a informacion das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos | o |.C.2 - Compilacion da informacion. S 10
documentais e informaticos de cada participante, e elaboraronse os informes apropiados.
CA1.7 Mantivose actualizada na base de datos creada para este fin a informacion sobre « LC.3 - Base de datos. S 10
formacién, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para
0 persoal.
CA1.8 Compilouse a informacion necesaria para facilitar a adaptacion do persoal ao novo | , C .4 - Adaptacion ao novo emprego. S 10
emprego.
CA1.9 Realizaronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse « LC.5 - Consultas bases de datos S 5
listaxes e informes sobre diversos datos de xestidén do persoal.
CA1.10 Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na o LC.6 - Proceso de calidade. S 10
procura dunha xestién eficaz.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Fontes da normativa laboral.

Funcidns do departamento de recursos humanos.

Politicas de xestion de captacion do capital humano na empresa.

Fontes externas e internas de recrutamento.

Métodos de seleccion de persoal: probas de seleccion, entrevista, dindmica de grupos e centros de avaliacion.

Politicas de xestion de persoal.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Principais aspectos da o Exposicion sobre os | o Identificara as formas | e Resolucion dos o Presentacion de « PE.1- Organizacion 1,0
organizacion das ’reIaC|ones principais aspectos da de organizacion dentro exercicios propostos. diapositivas. departamental
laborais. - Definirase a organizacion das das relacions laborais. N
empresa € 0s principais relacions laborais. L « Exercicios entregados
formas de organizacion das o Proposicion de polo profesor.
relacions laborais. EXErciClos.
Funcions e tarefas do o Exposicion e o ldentificara as tarefas | o Exercicios resoltos. « Presentacion de e PE.2 - Funcions 2,0
departamento de RRH,H- - identificacion das de xestion e diapositivas. departamento de RRHH.
Identificarase as funcions distintas funcions e administracion da N
dos departamento de tarefas de xestion e empresa. « Exercicios entregados
RRHH, sabendo difereniar administracién dentro polo profesor.
as distintas tarefas que se do departamento de
fan dentro de cada recursos humanos.
departamento e valorando
sua importancia.
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Que e para que Como Con que Gomo e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' » T (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricién) avaliacion
Necesidades de persoal, [, Exposicion sobre as Planificara as « Esquema cos postos dg e Presentacion de o PE.3- Técnicas de 30
funcions de cada posto de necesidades necesidades de postos traballo. diapositivas. captacion e seleccion.
traballo. - Establecense as | cyantitativas e de traballo a cubrir que
necesidades do posto de cualitativas dos postos se fara de forma « Proposta de provision | e Ordenador e arquivos.
traballo, asi como o perfi de traballo e perfis cuantitativa e de persoal.
profesional que se require profesionais para o cualitativa.
para 0 mesmo, cumprimento dos
identificando as principais obxectivos
fontes de captacion de establecidos.
Fontes internas e extemnas | , Exposicion das Identificacion das o Ofertas de emprego. | o Presentacion de o LC.1- Labores de apoio 20
para a captacionde diferentes fontes fontes internas e diapositivas. nas probas.
persoal. - Secuenciacion externas e internas externas para a
das distintas fases dun para a captacion de seleccion ou promocion o Ordenadore o PE.4 - Recursos, tempos
proceso de seleccion e persoal, elaborara os de persoal. Proposta de} aplicacions € prazos.
diferenciacion dos distintos | materiais necesarios elaboracion de informticas.
tipos de probas, fases e para o seu materiais para a
elaborar os informes. recrutamento. captacion de persoal.
O proceso de captacion, | 4 Exposicién sobre 0s Identificard o tipode | e Curriculums. « Diapositivas. e LC.2 - Compilacion da 70
seleccion de persoal e recursos, tempos e proba a realizar nas informacion.
Informatizacion. - Valorase | prazos para as fases del ~ fases de seleccion e
a importancia que ten a seleccion de persoal. determinara os prazos | ¢ Taboa cos curriculums | e Ordenador. o LC.3 - Base de datos.
correcta realizacion do Proposta de utilizacion |  ata a eleccion final. recibidos.
proceso de captacion de de aplicacions Informatizara a . I -
persoal, comprendgndo 0s informaticas acordes a informacion sobre as | ® Carta de aceptacion ou| o Aphcaqqns o LC.4 - Adaptacién ao
conceptos do DEI.'EItOI ,do tarefa a realizar. probas realizadas polos| recrgazo, conlyocado as informaticas. novo emprego.
Traballo.Informatizacion de candidatos. Elaborara probas a realizar. o LC5- Consultas bases
todo o proceso de informes. o Informes sobre a de datos
captacion. seleccion.
o LC.6 - Proceso de
calidade.
TOTAL 15,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Formacién e desenvolvemento do persoal. 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza a tramitacidn administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion S|
xerada.
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Analizar os aspectos, patrons e ferramentas que influen na motivacion 1 A motivacion e os diferentes plans de formacion. 1,0
dos traballadores.
1.2 O conflicto e a negociacion
1.3 Identificar os diferentes plans de formacién do persoal dunha empresa e
métodos.
1.4 Participantes na formacién.
2.1 Preparar a documentacion necesaria para unha actividade de formacion. 2 Documentacion para actividades de formacion. 20
3.1 Valorar os costes da formacion. 3 Axudas e subvencions para a formacion 2,0
3.2 Identificar os diferentes tipos de axudas e desenvolvemento do persoal
procedente do sector publico.
4.1 Diferenciar os distintos tipos de formacion e avaliar en que situacions 4 Tipos de formacion, diferenciacion e avaliacion e acollida do 3,0
seria recomendable a utilizacion de cada unha delas. traballador.
4.2 Diferenciar as distintas partes para realizar un plan de formacién.
4.3 Acollida do traballador na empresa.
5.1 Compilar e informatizar a informacion das accions formativa. 5 Informatizacion das accions formativas. 2,0
5.2 Actualizar as bases para realizar consultas e filtros aplicando a proteccion
de datos, confidencialidade e accesibilidade a informacién.
5.3 Elaboracion de informes.
5.4 Proteccién de datos personales.
TOTAL 10

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do

alumnado
o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA2.1 Describironse as caracteristicas dos plans de formacion continua, asi como as dos | 4 PE.1 - Plans de formacion continua. S 10
plans de carreira do persoal.
CA2.2 Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacion « LC.1 - Documentacion accion formativa. N 10

(manuais, listaxes, horarios e follas de control).
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)

CA2.3 |dentificaronse as entidades de formacion mais préximas ou importantes, « PE.2 - Entidades de formacion. S 10
preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacion nun caso
empresarial dado, e contactouse con elas.

CA2 4 Clasificaronse as principais fontes de subvencion da formacién en funcion da sta « PE.3 - Fontes de financiacion. N 10
contia e dos seus requisitos.

CA2.5 Organizéronse listaxes de actividades de formacion e reciclaxe en funcién de o LC.2 - Listaxe de actividades formativas. N 10
programas subvencionados.

CA2.6 Compilouse a informacion das acciéns formativas, xunto cos informes cuantitativos | o |C.3 - Informes realizados. S 10
documentais e informaticos de cada participante.

CA2.7 Actualizouse a informacion sobre formacion, desenvolvemento, compensacion e o LC.4 - Actualizacion da informacion. S 10
beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal, nas canles de comunicacion
internas.

CA2.8 Actualizéronse as bases de datos de xestion de persoal. o LC.5 - Base de datos S 10
CA2.9 Realizaronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e « LC.6 - Listaxes e informes S 10
elaboraronse listaxes e informes.

CA2.10 Aplicouse ao seu nivel a normativa de proteccion de datos relativa & seguridade, a | 4 T0.1 - Proteccion de datos S 10
confidencialidade, a integridade, 0 mantemento e a accesibilidade & informacion.

TOTAL 100
4.2.e) Contidos
Contidos

Adaptacion ao novo emprego.

Subvencidns. Fontes de subvencidns.

Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacion e coa formacion.
Principais técnicas de formacion empresarial.

Entidades de formacion.

Control das compensacions, os incentivos e os beneficios do persoal.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Que e para que Como Con que Comst; 3:|%':aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
A motivacion e os o Explicacion sobre os | o Identificara os plans de| e Exercicios resoltos. o Presentacion de e PE.1-Plansde 1,0
d|ferenlt(’as plans de plans de formacién na formacién na empresa diapositivas. formacion continua.
formacion. - Analizarase 0| empresa diferenciando | diferenciando a N _
aspectos que influen na a formacion profesional|  formacion profesional « Exercicios entregados | e PE.2 - Entidades de
motivacion e identificanse regrada da profesional regrada da formacion polo profesor. formacion.
os distintos plans de para o emprego. para 0 emprego. o o
formacion continua e de Proposta de exercicios.|  Realizara os exercicios + Ordenador e Aplicacion
carreira. relacionados coa informatica.
actividade.
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Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - e (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Documentacion para | o Proposta de o Realizaraa « Documentacién dunha | « Presentacién de LC.1 - Documentacién 20
actividades de formacion. - | elaboracién da documentacion actividade de diapositivas. accion formativa.
Realizacion da documentacion paraun|  necesaria para un plan formacion: Manuais.
documentacion relacionadal  curso de formacion. de formacion. ) ) « Ordenador e Aplicacion| e LC.2 - Listaxe de
coas actividades de Materiais para ofertas Contactara por medios | * Listaxes, horarios e informética. actividades formativas.
formacion. de formacion a través telematicos para ofertar, follas de control.
de entidades de a formacion.
formacion.
Axudas e subvencions para| , Estimulara a busqueda | « Buscara informacion | e Listaxe de enlaces de | « Paxinas web. PE.3 - Fontes de 2,0
a formacion - Valorarase os|  de informacion sobre sobre as posibles axudas e subvencions. financiacion.
costes da formacion e axudas e subvencions axudas ou subvencions
buscarase os diferentes para a formacion. para o emprego entre
tipos de acudas e empresas e
desnvolvemento do persoal traballadores.
procedente de distintos
Tipos de formacion, |, Exposicion sobreos | e Indentificara ostipos | e Actividades resoltas | o Resumo das LC.3 - Informes 3,0
diferenciacin e avaliacion tipos de formacion, de formacion e valorard|  relacionadas coa actividades formativas. | realizados.
e acoliida do traballador. - valorando en que cal seria a mais actividade.
Diferenciacion dos distintos|  situacions seria recomendable en « Diapostivas.
tipos de formacion recomendable a funcion da situacion
identificando cal seria utilizacién de cada empresarial e realizara
r‘?tcom?”dzbf'e en pad(;a unha delas e un plan de acollida.
situacion, diferenciando as ivi i .
distintas fases no plan de actividades de acollida.| | actividades propostas.
formacién e informatizacion
Informatizacion das accions| o Proposicion da « Compilou e o Informe de formacion | o Aplicacions LC.4 - Actualizacion da 20
formativas. - Informatizar as|  compilacion e informatizou a informéticas. informacion.
accions formativas de cada | informatizacion das informacion sobre as
participante e actualizar as | accions formativas accions formativas, o Ordenador. LC.5 - Base de datos
bases para realizar elaborando os informes|  actualizando as bases
consultas e realizacion de | aplicando as normas de| ~ de datos. Elaborando LC.6 - List
informes. calidade. informes pertinentes info - Listaxes e
aplicando as normas dej iniormes
calidade e seguridade. TO.1 - Proteccion de
datos
TOTAL 10,0




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO XIlI

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 O contrato de traballo. Modalidades e proceso de contratacion. 20
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Definir o contrato de traballo, caracteristicas e sujetos, elementos 1 O contrato de traballo. 40
esenciales do mesmo.
1.2 Determinar a duracién dos contratos, periodo de proba e clausulas
adicionais.
2.1 Distinguir as principais modalidades da contratacion laboral. 2 Tipos de contratos, fases e medidas de fomento de emprego. 6,0
2.2 Analizar a finalidade, requisitos e duracién, periodo de proba e retribucion
de cada modalidade e medidas de fomento de emprego.
2.3 Cofiecer as fases do proceso de contratacion.
3.1 Realizar todas as operacions administrativas que derivan da contratacion 3 Obtencion de documentos oficiais e formalizacione 10,0
laboral, mantendo actualizado o expedinte de persoal. actualizacion expedentes.
3.2 Rexistrar a informacion xerada nos respectivos expedinte de persoal.
3.3 Segquir criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na
xestién e conservacion.
TOTAL 20

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condicions laborais establecidas na | 4 PE.1 - Normativa laboral. S 10
Constitucion, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.
CA3.2 Recofiecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais | 4 PE.2 - Fases e modalidades da contratacion S 30
mais habituais segundo a normativa laboral.
CA3.3 Formalizéronse os contratos laborais. o LC.1 - Formalizacion de contratos S 30
CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos | 4 TO.1 - Obtencion documentos. S 10
correspondentes.
CA3.9 Rexistrouse a informacion xerada nos respectivos expedientes de persoal. o LC.2 - Rexistro no expedente de persoal. N 10
CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na « LC.3 - conservacion da informacion S 10
xestion e na conservacion da informacion.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

-10-
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Contidos

Forma do contrato.
Modalidades de contratacién.
Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.

Documentacion e formalizacién do contrato de traballo.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
ue e para que Como Con que
EIEOEIR] q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
O contrato de traballo. - | , Exposicion sobreas | e Identificara as relacions| « Exercicios resoltos. | « Exercicios entregados | « PE.1 - Normativa laboral, 40
Definirase 0 contrato de relacions laborais e laborais, os traballos polo profesor.
traballo, caracteristicas e traballos excluidos da |  excluidos da lexislacion .
sujetos, duracion, periodo lexislacion laboral. laboral e diferenciara aq » Presentacion de
de proba e clausulas Salientar as relacions relacions de caracter diapositivas.
adicionais. laborais de caracter especial. Relacionara Ordenador e Aplicacién
especial. Diferenciar os|  os dereitos e obrigas d¢g ¢ informatica P
dereitos e obrigas de traballadores e :
empresarios e empresarios. Realizara
traballadores. Proposta 0S EeXercicios
de exercicios. propostos.
Tipos de contratos, fases e[ , Explicacion sobre 0s | o Analizara os suxeitos | o Exercicios resoltos. « Presentacion de e LC.1-Formalizacion de 6.0
medidas de fomento de suxeitos e 0s dunha relacion laboral, diapositivas. contratos
emprego. - Saberase elementos esenciais do|  os elementos esenciais .
diferenciar os tipos de contrato de traballo. dun contrato de « Exercicios entregados | « PE.2-Fasese
con:raios.,z’as fases ded'd Diferenciar as principai traballo. Diferenciara as| polo profesor. mOfia"tdad}%S da
contratacion e as medidas modalidades da principais modalidades N contratacion
de fomento de emprego contratacion laboral. de contratacién laboral. * ﬁ;gfmnggg; & Aplicacion « TO.1 - Obtencién
Cofiecer Q,procesolde Cofiecera 0 proceso de : documentos.
contratacion e medidas contratacion e as
de fomento de medidas de domento
emprego. Proposta de de emprego. Realizara
exercicios a resolver. 0S exercicios
propostos.
Obtencién de documentos | , Fomentara a busqueda| o Confeccionaré a « Contratos de traballo. |  Diapositivas. o LC.1- Formalizacion de 10,0
oficiais e formalizacione e confeccionara de documentacion contratos
actualizacion expedentes. - | documentos oficiais no§  relacionada coa . )
Buscara os documentos organismos contratacion laboral. o Expedente de persoal | « Documentacion e o LC.2 - Rexistro no
oficiais e confeccionar un correspondentes e a Rexistrara a actualizado. arquivo. expedente de persoal.
contrato de traballo tendo stia inclusion no informacion xerada no Ordenador e Aplicacion| « LC.3 ond
en conta a duracion, expedente de persoal. expedente de persoal *. ; ene’lt.or € Aplicacion) e | o - conservacion da
periodo de proba e seguindo os criterios de nformatica. fnformacion
cladsulas adicionais, prazos, seguridade na
rexistrando con seguridade conservacion da
esta informacion. informacion.
TOTAL 20,0
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 A seguridade social. 25
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacidn & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a NO
normativa.
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Definir o concepto de Seguridad Social e a sta finalidade. 1 Definicion, drganos, campo de aplicacion e estrutura e réximes 4,0
dentro do sistema da Seguridade Social.
1.2 Organismos da Seguridade Social.
1.3 Campo de aplicacién da Seguridade Social.
1.4 Estrutura do sistema da Seguridad Social.
1.5 Delimitar os diferentes réximes da Seguridade Social.
1.6 Prestacions da Seguridade Social.
2.1 Cofiecer os actos administrativos ante a Seguridade Social Inscricion, 2 Actos administrativos ante a Seguridade Social. 10,0
afiliacién, altas, baixas e variacién de datos.
2.2 Afiliacion e alta e baixa no réxime especial de traballadores auténomos.
(RETA)
2.3 Elaborar os diferentes documentos da afiliacion, alta, baixa e variacidn de
datos dos traballadores.
3.1 Definir a cotizacion a seguridade social. 3 A cotizacion 11,0
3.2 Obter taboas, baremos sobre as condicions laborais: Bases e tipos de
cotizacion.
3.3 Calcular bases de cotizacién simples.
TOTAL 25

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)

CA3.5 Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social. « PE.1- Conceptos de afiliacion e alta S.S. S 10

CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condicions laborais: | ¢ LC.1 - Obtencion documentacion oficial. N 10
convenio colectivo, bases e tipos de cotizacion & Seguridade Social, e retencions do IRPF.

CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizacién & Seguridade Social referentes a condiciéns « LC.2 - Aplicacion da normativa aplicable. S 15
laborais, prazos de pagamento e formulas de aprazamento.

CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social. o PE.2 - Réximes da seguridade social. S 15
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos A 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA4 .4 Calculouse o importe das bases de cotizacion en funcion das percepcions salariais €| 4 PE.3 - Bases de cotizacion. S 50
das situacions que mais comunmente as modifican.
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Tipos e bases de cotizacion.

[Afiliacion e alta na Seguridade Social.
Réximes do sistema da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Definicion, organos, campo | o Analizar a finalidade da| e Identificara a finalidade,| o Exercicios resoltos. | o Presentacion de o PE.1-Conceptos de 4,0
de aplicacion e estrutura e Seguridade Social e os|  Organismos, campo de diapositivas. afiliacién e alta S.S.
réximes dentro do sistema | organismos. aplicacion, estrutura, . »
da Seguridade Social. - Explicacion sobre a prestacions e cotizacion « Exercicios entregados | « PE.2 - Réximes da
Definirase a Seguridade estrutura, campo de o sistema da polo profesor. seguridade social.
Social, finalidade, campo dd  aplicacion, prestacions |  Seguridade Social. Ordenador e Aplicacién
aplicacion e estrutura da. e cotizaciéns o sistema|  Realizara os exercicios| -, formét P
Seguridade Social, delimita]  Proposicion de propostos. informatica.
os diferentes réximes que | exercicios a resolver.
integran o sistema e as
Actos administrativos ante 4  Proposta de busqueda | « Obtera a « Supostos resoltos. « Diapositivas. o LC.1- Obtencion 10,0
Seguridade Social. - de documentacion para|  documentacion documentacion oficial.
dentificarase os actos realizar os actos buscando na paxina da N o
administrativos ante a administrativos coa Seguridade Social e o Exercicios propostos. | e LC.2 - Aplicacion da
Segﬂundade Social e Seguridade Social. realizara un suposto de normativa aplicable.
realizaranse os mesmos. Realizara as inscricion, afiliacion, o
actividades propostas. altas, baixas e variacion » Documentacién.
de datos dos
traballadores no réxime « Paxinas web.
correspondente.
« Ordenador e aplicacion
informatica.
A cotizacion - Cofiecerase | o Propofier os calculos | o Calculara as bases de | o Supostos resoltos. « Exercicios propostos. | e PE.3 - Bases de 11,0
que é a cotizacion, de bases de cotizacion | cotizacién que se cotizacion.
Aprendera a realizar bases simples. propofien.
TOTAL 25,0
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO XIlI

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 O salario. Célculo e confeccidn de néminas, cotizacion e retencion. 25
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacidn & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a NO
normativa.
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 cofiecer as diferentes xornadas laborais e os seus descansos. 1 Xomadas laborais e calendario laboral 30
2.1 Cofiecer a definicion de salario e caracteristicas. 2 0 salario. 2,0
2.2 Percepcions salariais e non salariais e as clases de salario.
2.3 O salario minimo interprofesional e a stia proteccion.
2.4 A némina e o seu pago.
2.5 Identificar as distintas partes na estrutura do recibo de salarios e
documentos de cotizacion.
3.1 Elaborar recibos de salarios 3 Recibos de salarios e documentos de cotizacion 20,0
3.2 Elaborar documentos de cotizacion.
3.3 Ter en conta os prazos establecidos para o pagamento a seguridade
social e retencions, asi como as férmulas de aprazamento-
3.4 Valorar as consecuencias de non cumprir 0 prazos.
3.5 Crear ficheiros remision electronica.
3.6 Realizar copias de seguridad
TOTAL 25

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condiciéns laborais establecidas na 0
Constitucion, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.

CA3.1.1 Identificaronse os aspectos mais salientables da xornada laboral e calendario o PE.1 - Xornada e calendario laboral S 10
laboral.
CA4.1 |dentificaronse os conceptos de retribucion e cotizacion do traballador e « PE.2 - Conceptos de retribucion e S 10
diferencidronse os tipos de retribucién méais comuns. cotizacion.
CA4.3 |dentificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, non « PE.3 - Estrutura basica do recibo salarios. S 15
salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion. 0

CA4.5.1 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion en « PE.4 - Recibo de salario mensuais e diarios. S 30
nominas sinxelas mensuais e diarias.

CA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas a Sequridade| , |C.1 - Prazos pago cotizacion e retencions. S 10
Social e para retencidns, asi como as férmulas de aprazamento, segundo os casos.

CA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control. | ¢ T0O.1 - Obtencion de documentos e listaxes. N 10
CA4.8 Creéronse os ficheiros de remision electronica, tanto para entidades financeiras « TO.2 - Ficheiros de remision electronica. N 5
como para a Administracion.
CA4.9 Valoraronse as consecuencias de non cumprir s prazos previstos na presentacion |  |.C.2 - Incumprimento de prazos. S 5
de documentacion e pagamento.

CA4.10 Realizéronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a « T0O.3 - Copia de seguridade S 5
conservacion dos datos na sta integridade.

TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Liquidacion.

Xornada de traballo e calendario laboral.

Confeccién do recibo de salarios.

Cotizacions & Seguridade Social.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que 9
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Xornadas laborais e o Explicacion sobrea |  Analizara e identificara | o Exercicios resoltos. | o Presentacion de o PE.1-Xomadae 3,0
calendario laboral - xornada laboral e os os diferentes conceptos| diapositivas. calendario laboral
Cofiecera a xornada laborall  periodos de descanso, expostos polo profesor »
e periodos de descanso, a salario, estrutura e realizara os o Exercicios propostos
estrutura salarias, as clases|  salarial, clases de exercicios que se polo profesor.
de salario e proteccion do lari roteccion ronofien nest
mesmo salario € a prolecaio propotien nesta « Ordenador e Aplicacion
: do salario. actividade. . f”
informatica.
O salario. - Cofiecerase 0 |dentificara as distintas Presentacion de 2,0

que é o salario,
caracteristicasas e a
estrutura salarial
diferenciarase as distintas
tipos de percepciéns, SMi e
proteccion do mesmo, e
analizarase a distintas
partes dun recibo de
| salarios

o Exposicion sobre a
estrutura do recibo de
salarios diferenciando
entre devengos e
deduccions.

partes do recibo de
salarios. Diferenciara
entre devengos e
deduccions.

o Esquema de recibos de|
salarios.

diapositivas.

Ordenador e aplicacién
informatica.

o PE.2 - Conceptos de

retribucién e cotizacion.

o PE.3 - Estrutura basica
do recibo salarios.
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Recibos de salariose | o Proposta de supostos | e Realizacion de o Esquema de prazose | e Exercicos propostos. LC.1 - Prazos pago 20,0
documentos Qe cotizacion 1 sobre néminas, bases supostos propostos consecuencia de non cotizacion e retencions.
Confeccionara nominas de cotizacion e tendo en conta os cumprilos. .
mensuais e diarias. retencions para que o prazos establecidos S LC.2 - Incumprimento de
2 o Supostos resoltos.
alumnado tefia en para o pagamento de prazos.
conta os prazos salarios e cotizaciéns a . .
establecidos para o seguridade social, PEA- R_emb; dg salario
pagamento e retencion, valorando as mensuais  diarios.
cotizacions, retencions | consecuencias de non TO.1 - Obtencion de
e as consecuencias de | cumprir os prazos. documentos e listaxes.
non cumprir 0s « Creacion de ficheiros o
mesmos. de remision electronica T0.2 - Ficheiros de
e realizacion de copias remision electronica.
de seguridade T0.3 - Copia de
« Proposta de realizacion seguridade
de ficheiros de remision|
electrénica e
realizacién de copias
de seguridade.
TOTAL 25,0
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 Documentacidn sobre incidencias: modificaciéns e suspensiéns do contrato. 20
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacidn & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a NO
normativa.
RA5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 Determinar os aspectos basicos das relacions laborais no relativo control 1 Control horario. 2,0
de horario e as stias comunicacions internas.
2.1 Diferenciar os diferentes tipos de absentismo laboral e excedencias e 2 Absentismo e calculos de absentismo. 2,0
realizar o seu seguimento.
2.2 Realizar formularios de recollida de absentismo.
2.3 Elaborar os indices correspondentes a excedencias e absentimos.
3.1 Cofiecer a distintas modificacions do contrato de traballo: funcionais, 3 Modificacion dos contratos de traballo. 15,0
movilidade xeogréfica, das condicidns de traballo.
3.2 Suspension do contrato de traballo e causas: Maternidade, paternidade,
excendencias, incapacidade temporal.
3.3 Elaborar Informes basicos.
3.4 Calcular os recibo de salario e cubrir os documentos de cotizacion
4.1 Realizar a copia de seguridade. 4 Copias de seguridade. 1,0
TOTAL 20

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

L s N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién . Y T
exixibles cualificacion (%)

CA3.8 |dentificaronse as causas e os procedementos de modificacion, suspension e o PE.1- Causas, procedementos da extincion S 15
extincién do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos laboral.
bésicos da liquidacion.
CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion. 0

CA4.5.2 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion en « PE.2 - Recibo de salarios con incidencias. S 40
noéminas de incidencias.
CAA5.1 Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo as stias 0
comunicacions internas.

CA5.1.1 Determinaronse as causas que poden considerarse absentismo. « PE.3- Causas de absentismo. N 5
CA5.2 Elaboréronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, e LC.1 - Formularios de incidencias. N 10
incapacidade temporal, permisos, vacacions e similares.
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. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CAb.3 Realizaronse Calculos € estatisticas sobre 0s datos anteriores, utiizado follas de « LC.2 - Calculos e estadisticas de S 10
célculo e formatos de gréaficos. incidencias.
CAb.4 Elaboréronse informes bésicos do control de presenza, utilizando aplicacions de « LC.3 - Informes basicos de incidencias. S 10
procesamento de texto e presentacions.
CA5.5 Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da « TO.1- Control de presenza S 5
empresa.
CA5.6 Realizaronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal. | , T0.2 - Copia de seguridad S 5
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Suspensién e extincion do contrato de traballo.

Control horario.

Absentismo.

Xestién de situacions especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que 9
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Control horario. - Cofiecera | , Analise da importancia | e Analizara e valorara os| e Resolucin dos « Diapositivas. 2,0
0s aspectos basicos das de control de horarios. procedementos para o exercicios propostos.
relacions laborais e as slas|  Proposta de seguimento de control o
comunicacions internas. actividades. de horarios. Resolucion o Ordenador e aplicacion
das actividades. informatica.
Absentismo e calculos de | , Expondra os diferentes | o Identificara os « Formularios de « Documentacion LC.1 - Formularios de 2,0
absentismo. - Identificard e | tipos de absentismo e diferentes tipos de absentismo. proposta. incidencias.
sabera calcular os indices propondra a recollida absentismo laboral e . ) N )
de absentismo parcia e de datos a través de realizara o seu o Indices de absentismo. | e Diapositivas. LC.2 - Célculos e
total. formularios para seguimento, 9st%d|st|_cas de
laborar os calcul nfeccionan o incidencias.
€ abg ar os calculos coniecciona do o Ordenador e Aplicacion
dos indices de formularios e . " PE3-C d
X o informatica. - - LaUsas de
absentismo. elaborando o indices de absentismo.
absentismo.
TO.1 - Control de
presenza
Modificacion dos contratos | o Propsn supostos o Realizara aliquidacion|  Recibos de salarios | e Documentacion LC.3 - Informes basicos 15,0
de traballo. - Analizarase as|  variados de liquidacion | de nominas de propostos. proposta. de incidencias.
modificacion dos contrato | de nominas de absentismos, folga, o
de traballo e confeccionara absentismo, folga, vacacions, permisos « Normativa aplicable. PE.1 - Causas,
néminas de absentismo, vacacions permisos, retribuidos, procedementos da
folga, vacacions, permisos incapacidades incapacidades extincion laboral.
e |[1capaC|dades temporais temporais asi como o0s temporais xunto cos PE.2 - Recibo de salarios
asf como os documentos documentos de documentos de con incidencias.
de cotizacion e retencion. cotizacion e retencion. | cotizacion.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Copias d? seguridade. - o Pedirarealizacion de |  Realizara as copias de | « Copia de Seguridade. | « Ordenador. o TO.2 - Copia de 1,0
Realizara unha copia de copias de seguridade seguridade. seguridad
seguridade relativa o mes mensuais.
de operacions. « Aplicacién informatica.
TOTAL 20,0
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CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
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PROFESIONAIS

4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Extincion da relacién laboral. 25

4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacidn & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a NO

normativa.

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Analizar as causas de extincién do contrato de traballo. 1 Identificaronse as causas e os procedementos dunha extincion 18,0
de contrato de traballo.
1.2 Determinar os efectos xuridicos da extincion do contrato de traballo.
1.3 Elaborar a documentacion relativa a extincion da relacién laboral.
1.4 Calcular os recibos de salarios e cubrir os documentos de cotizacion.
2.1 Informatizar a documentacion relativa a modificacion, suspension e 2 Informatizacion e copias de seguridade. 7,0
finalizacién da relacion laboral.
2.2 Realizar a copia de seguridade.
TOTAL 25

4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA3.8 Identificaronse as causas e os procedementos de modificacion, suspension e « PE.1- Causas e procedementos da S 40
extincion do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos extincion laboral.
basicos da liquidacidn.
CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na o LC.1- Prazos e conservacion S 20
xestién e na conservacion da informacion. documentacion.
CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion. 0
CA4.5.3 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacién en « PE.2 - Recibo de salario por extincion S 40
extincion da relacion laboral. laboral.
TOTAL 100
4.7.e) Contidos
Contidos
Suspension e extincion do contrato de traballo.
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4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Identificaronse as causas e| o Propon actividades o Elaborara a « Documentacion relatival o Diapositivas. LC.1-Prazose 18,0
os procedementos dunha relacionadas cos documentacion relativa|  a extincion da relacion conservacion
?thl)n(I:Imn dce cc;ntra}to de efectos xuridicos e a a extincion da relacion | laboral. Normativa aficabl documentacion.
raballo. - Confeccionara a i6 o « Normativa aplicable.
d tacion relati elaboracion q’a laboral. « Exercicios resoltos. PE.1 - Causas e
ocumentacion relativa a documentacion coa
finalizacién da relacio L procedementos da
Inalizacion aa refacion extincion do contrato def N Ay
laboral. traballo o Ordenador e Aplicacion|  extincion laboral.
informtica. PE.2 - Recibo de salario
por extincion laboral.
Informatizacion e copias de| o Propondré a o Aplicara o nivel de « Copia de Seguridade. | e Ordenador. PE.1 - Causas e 7.0
seguridade. - Informtizara af  conservacion e proteccion de datos, procedementos da
documentacion relativa as seguridade nas conservacion e o » extincion laboral.
variacions e finalizacion exercicios propostos de|  seguridade nas o Aplicacion informatica.
das relacions laborais. liquidacion por extincion|  liquidacions por
de relacions laborais. extincion de relacions
laborais.
TOTAL 25,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
8 Recursos humanos e calidade 7
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccion ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a S|
sua incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os principios da xestion de calidade. 1 Modelo basico de calidade. 1,0
1.2 Comprender o significado e alcance dos modelos de xestion de calidade.
2.1 Valorar a integracion dos procesos de recursos humanos con outros 2 Valorar a integracion dos procesos de RRHH cos procesos 2,0
procesos administrativos. administrativos.
3.1 Aplicar as normas de prevencion de riscos laborais no sector. 3 Prevencion de riscos. 1,0
4.1 Aplicar os procesos para reducir o impacto ambiental da sta actividade. 4 Proceso para reducir o impacto ambiental da actividade. 1,0
5.1 Aplicar na elaboracion e na conservacion da documentacion as técnicas 5 Ténicas de reducion, reutilizacion e reciclado. 2,0
de 3R (reducir, reu-tilizar e reciclar).
TOTAL 7

4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CAGB.1 Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestion de calidade. o PE.1 - Principios basicos dun modelo de N 20
calidade.

CAB.2 Valorouse a integracion dos procesos de recursos humanos con outros procesos o LC.1- Calidade nos procesos S 20
administrativos da empresa. administrativos.
CAB.3 Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector. « PE.2 - Riscos laborais. N 20
CAB.4 Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sua actividade. o LC.2 - Reducir impacto ambiental. S 20
CAB.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R | 4 C.3 - Conservacion da documentacion. S 20
(reducir, reutilizar e reciclar).

TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Prevencion de riscos laborais: saude, dano e risco.
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Contidos

Fundamentos e principios basicos dun modelo de calidade total en recursos humanos.

Normativa de proteccién de datos de caracter persoal e confidencialidade.

4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que 9
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Modelo basico de calidade. | o Exposicion dos o Identificara os « Sintese dos principios | e Presentacion de o PE.1 - Principios basicos 1.0
- Identificacion dos principios dun modelo principios dun modelo de XCT. diapositivas. dun modelo de calidade.
principios da xestion de basico de calidade. basico de calidade.
calidade e comprension do
significado e alcance dos
modelos de xestion de
 calidade
Valorar a integracion dos | o Explicacion sobre as | o Analizara as practicas | « Esquema das practicas| « Diapositivas.  LC.1- Calidade nos 20
procesos de RRHH cos précticas de recursos de recursos humanos orientadas a calidade. procesos administrativos
procesos administrativos. - [ hymanos orientados & | orientados & calidade.
Valoracion da integracion calidade.
dos procesos de recursos
humanos con outros
Prelvenqén de riscos. - o Exposicion sobre a o Realizaraunplande | e Plan de prevencion. o Presentacion de o PE.2 - Riscos laborais. 1,0
Aplicacion das normas de prevencions de riscos prevencion e diapositivas.
prevencion de riscos no laborais, a siia xestion avalizaicén do mesmo
sector. e coordinacion de coa participacion dos
actividades nesta traballadores.
materia.
Proceso para reducir o  Andlise sobre 0s o Analizard os procesos | ¢ Sintese do anélise. o Diapositivas. e LC.2 - Reducir impacto 1,0
impacto ambiental da procesos para reducir o|  para reducir o impacto ambiental.
actividade. - Aplicacion de | impacto ambiental da ambiental da
procesos para reducir o actividade. actividade.
impacto ambiental da
actividade.
Ténicas de reducion, o Orientara o alumnado | e Aplicara as técnicas 3R| e Reducird, reciclarae | o Bandexas de o LC.3 - Conservacion da 20
reutilizacion e reciclado. - na elaboracion e (reducir, reutilizar, reutilizara. reutilizacion papel. documentacion.
Aplicacion na elaboracién e conservacion da reciclar) na elaboracion ) ,
na conservacion da documentacion, as e conservacion da « Caixa reciclaxe.
documentacion as técnicas | tgcnicas de 3R (reducir|  documentacion.
de 3R (reducir, reutilizar e reutilizar, e reciclar).
reciclar)
TOTAL 7,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Criterios de Cualificacién:

Por cada unidade didactica o alumno ten dereito as seguintes probas:

1.- Probas obxectivas ordinarias

Probas obxectivas e traballos, unha ou varias, de caracter tedrico-practico sobre os contidos da unidade didactica que, en conxunto, dan unha
puntuaciéon maxima de 10 sendo necesario obter un 5 para superar a proba.

2.- Proba obxectiva de recuperacion

Quen non supere a unidade didactica realizara unha Unica proba obxectiva de recuperacion, de caracter tedrico-practico, que se puntuara entre 0 e
10 puntos, sendo necesario obter un 5 para superar a unidade didactica.

3.- Proba de suficiencia de final de curso.

As unidades didacticas non superadas durante o curso poderan ser recuperadas nunha unica proba obxectiva de suficiencia de final de curso.
Previamente a esta proba o alumno recibira un informe de avaliacion individualizado no que indicanse as unidades que ten pendentes de superar.
Os alumnos disporan dun periodo de titoria previo a realizacién da proba para a stia preparacién no mesmo horario que tivo 0 médulo durante o
curso.

Notas trimestrais de avaliacion:

A nota trimestral sera a nota media ponderada das Unidades Didacticas impartidas e avaliadas, completamente, no trimestre. A ponderacion sera:
UD1 (5%), UD2 (10%), UD3 (15%), UD4 (15%), UD5 (15%), UD6 (20%) e UD7 (15%),UD8 (5%)

Para ter unha nota de 5 ou superior no trimestre, o/a alumno/a debera ter aprobadas todas as Unidade Didacticas que se avaliaron no trimestre.
De non cumprirse o anterior a nota trimestral se calculara segundo os seguintes criterios:

¢ Se a nota media resultante é de 5 ou superior e ten suspensa algunha Unidade Didactica, a nota trimestral sera de 4.

¢ Se a nota media € menor que 5, a nota trimestral sera a nota media

Notas trimestrais de avaliacion:

A nota trimestral sera a nota media ponderada das Unidades Didacticas impartidas e avaliadas, completamente, no trimestre. A ponderacion sera:
UD1 (20%), UD2 (15%), UD3 (30%), UD4 (10%), UD5 (5%), UD6 (10%) , UD7 (10%)e UD8 (5%)

Para ter unha nota de 5 ou superior no trimestre, o/a alumno/a debera ter aprobadas todas as Unidade Didacticas que se avaliaron no trimestre.
De non cumprirse o anterior a nota trimestral calcularase segundo os seguintes criterios:

. Se a nota media resultante é de 5 ou superior e ten suspensa algunha Unidade Didactica, a nota trimestral sera de 4.

. Se a nota media é menor que 5, a nota trimestral sera a nota media

Nota final:

Para superar 0 mddulo o alumno debera ter unha nota media de 5 ou superior en todas e cada unha das Unidades Didacticas.

As unidades didacticas non superadas poderan ser recuperadas nunha proba obxectiva final como se explicou anteriormente. Nesta proba sé é
necesario recuperar as unidades didacticas non superadas durante o curso.

A nota final sera a media ponderada das notas de todas as Unidades Didacticas impartidas e avaliadas segundo o seguinte peso porcentual: UD1
(20%), UD2 (15%), UD3 (30%), UD4 (10%), UD5 (5%), UD6 (10%) , UD7 (10%)e UD8 (5%) respectivamente.

De non ter superadas todas as unidades didacticas a nota final se calculara segundo os seguintes criterios:

. Se a nota media resultante é de 5 ou superior e ten suspensa algunha Unidade Diddctica, a nota final sera de 4.

. Se a nota media é menor que 5, a nota final sera a nota media.

4 - Previsions para a eventual avaliacion a distancia de partes do curso ( en caso de confinamento)

As probas de avaliacion poderan ser tamen presenciais mesmo no escenario dun ensino semipresencial ou a distancia.
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A cualificacion de avaliacion calcularase ponderando un 20% a cualificacion media da actividades propostas e un 80% a cualificacion media dos
exames telematicos (ou presencias) realizados en cada periodo.
A evaluacion e positiva cando o resultado da ponderacion e igual ou superior a 5 puntos sobre 10.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Como xa se indicou no apartado anterior os alumnos dispofien das seguintes posibilidades de recuperacién das unidades didacticas non
superadas nas probas obxectivas ordinarias:

Proba obxectiva de recuperacion

Quen non supere a unidade didactica realizara unha Unica proba obxectiva de recuperacion, de caracter tedrico-practico, que se puntuara entre 0 e
10 puntos, sendo necesario obter un 5 para superar a unidade didactica.

Proba de suficiencia de final de curso

As unidades didacticas non superadas durante o curso poderan ser recuperadas nunha Unica proba obxectiva de suficiencia de final de curso.
Realizarase despois da terceira avaliacion parcial e antes da avaliacion final

O alumno recibira un informe de avaliacion individualizado no que indicanse as unidades didacticas que ten pendentes de superar. Os alumnos
disporan dun periodo de tutoria previo a realizacién da proba para a sUa preparacién ho mesmo horario que tivo 0 médulo durante o curso.

Nesta proba o alumno so sera avaliado das unidades didacticas pendentes de superar. Cada unidade didactica sera avaliada de forma
independente mediante unha proba obxectiva que se puntta de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superala.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacién continua

Cando un alumno perda o dereito a avaliacién continua por superar o nimero de faltas establecidas na normativa vixente para cada modulo,
deberd presentarse a un exame final do médulo na que debera demostrar a superacion dos contidos minimos esixibles segundo esta programacion
para poder acadar unha avaliacion positiva. Para esta proba final estableceranse actividades especificas de avaliacidn nos ultimos dias de curso.

Estas actividades poderan consistir, segundo a natureza dos conceptos, cofiecementos e resultados de aprendizaxe implicados en resolucion de
cuestionarios, analises, resolucion de casos, elaboracion de actividades, e probas relativas as actividades programadas diferentes unidades de
traballo, de xeito que se poida avaliar se acadou os contidos minimos, segundo os criterios de avaliacion. O alumno debera acadar unha
cualificacién igual ou superior a 5 puntos en cada unha das probas propostas.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia
practica docente

A presente programacion vai ser revisada durante o desenvolvemento do curso, e faranse as modificacién necesarias para adecuar os materiais,
actividades e tempos.
Proporanse novas actividades para a consecucion de aqueles obxectivos que estean parcialmente acadados.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Ao obxecto de adecuar a programacion 6 nivel de consecucion dos obxectivos, antes do comenzo de cada unidade didactica valoraranse os
cofiecementos que os alumnos tefian sobre o tema mediante a utilizacion de cuestionarios ou tanteo mediante preguntas.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Nos casos nos que a pesares de acadar unha avaliacion positiva dunha unidade formativa ou unidade didactica o alumno demostre non ter
acadada a superacion das deficiencias detectadas, realizaranse actividades especificas de recuperacion.

Estas actividades poderan consistir, dependendo da natureza dos conceptos, cofiecementos ou capacidades implicados en resolucion de
cuestionarios, probas, casos practicos, analise traballos, informes ou estudos, exposicions, etc.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Participar no traballo en equipo, respetando a xerarquia definida dentro da organizacién.

Participar nas actividades propostas dentro da aula ou empresa mantendo unha actitude de tolerancia, colaboracion e respeto.
Participar dun xeito activo con actitude critica e responsable.

Respetar a normativa vixente en calquera dos ambitos.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Ao fin de conseguir unha visidn global do médulo as actividades propostas poderian complementarse co desenvolvemento de actividades globais
de integracion de todos os obxectivos, ou con algunha saida a organismos ou empresas.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0443 Tratamento da documentacion contable 2023/2024 6 105 126

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ROCIO MARIA TOUZA BELOSO

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

E preciso destacar que o profesional docente debe tomar decisions e seleccionar os contidos, actividades e materiais mais apropiados ao seu
contexto e aos seus propositos, pois non é un mero executor que implementa mecanicamente un desefio suministrado por un organismo central.
O ambito productivo baséase nas pequenas e medianas empresas €, fundamentalmente, nas de o sector comercial, que realizan tddalas funcions
de caracter administrativo, polo que o curriculum adaptase nunha grande parte as necesidades destas empresas
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe

. - Duracion|Peso
u.D. Titulo Descricién (sesions)| (%) 44300
RA1 | RA2 | RA3 | RA4

1 [Rexistro contable dos feitos [Estudase a problematica contable das operacions relativas a : 90 70| X X X X

econdmicos habituais. existencias, compras e ventas, gastos e ingresos de xestion,

IComprobacion de contas e nmovilizado, fontes de financiamento, e liquidacion do IVE .

documentacidn soporte IComprobacion dos rexistros contables ca documentacion

rt nteament nciliacion bancari

2 [Contabilizacion das operacions [Rexistro dun proceso contable completo: asento de apertura, 36 30 X

existro de operacions diarias, Balance de Sumas e Saldos,
alculo do resultado eoperacions de peche, Cuentas Anuais e
de peche

dun exercicio econémico
completo

Total: 126
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracion
1 Rexistro contable dos feitos econdmicos habituais. Comprobacién de contas e documentacion soporte 90
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. Sl
RA2 - Rexistra contablemente feitos econémicos habituais, aplicando a metodoloxia contable € os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas S|
empresas.
RA3 - Contabiliza operacions econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de NO
contabilidade.
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer a documentacion mercantil e contable da empresa. Clasificar e 1 Documentacion mercantil, contable, laboral e fiscal . Analise, 5,0
ordenar a documentacién contable, fiscal, laboral e mercantil da empresa. clasificacion e interpretacion dos documentos xustificantes .
Recofiecer os requisitos mercantis da contabilidade. Cofiecer os libro oficiais Requisitos legales relativos & documentacion contable.
obrigatorios e a lexislacién. Comprender os sistemas de clasificacion da Organizacion e arquivo da documentacion
documentacion
2.1 Analizar as contas de activo, pasivo, gastos e ingresos involucradas en 2 Rexistro contable das operacions relacionadas con existencias, 20,0
operacions de existencias, compras e vendas; asi como do IVE compras e vendas e liquidacion do IVE
2.2 Estudar os motivos de cargo e abono
2.3 Rexistrar contablemente os feitos econdmicos relacionados cas compras,
vendas, existencias e IVE, recofiecendo e aplicando a metodoloxia contable
e os criterios do PXC-PEME
3.1 Analizar as contas de activo, pasivo, gastos e ingresos involucradas en 3 Rexistro contable das operacions relacionadas con gastos e 13,0
operacions de gastos e ingresos Ingresos
3.2 Estudar os motivos de cargo e abono
3.3 Rexistrar contablemente os feitos econémicos relacionados cos gastos e
ingresos
4.1 Analizar as contas de activo, pasivo, gastos e ingresos involucradas en 4 Rexistro contable das operacions relacionadas con acreedores 250
operaciéns con acreedores e deudores e deudores por operacions comerciais
4.2 Estudar os motivos de cargo e abono
4.3 Rexistrar contablemente os feitos econdmicos relacionados cos
acreedores e deudores por operacions comerciais
5.1 Definir e clasificar o inmovilizado e as fontes de financiamento 5 Rexistro contable das operacidns relacionadas co inmovilizado 18,0
e fontes de financiamento
5.2 Contabilizar as inversidns, enajenacions e baixas do inmovilizado; asi
como as operacions de financiamento
5.3 Calcular e contabilizar os diferentes tipos de amortizaciéns do
inmovilizado
6.1 Manexo dunha aplicacion informatica de rexistro contable. Contabilizar os 6 Rexistro contable informatico dos feitos econdmicos habituais 9,0
rexistros contables na aplicacion. Comprobar os saldos, comunicar os erros e
correxir segun procedementos previamente establecidos
TOTAL 90
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4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . 'Pess)' o
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro « PE.1- Documentacion soporte da S 1
contable. contabilidade
CA1.2 Comprobouse que a documentacion soporte recibida contefia todos os rexistros de | , PE.2 - Documentacion soporte da N 1
control interno establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para o seu rexistro contable. contabilidade
CA1.3 Efectuaronse propostas para o arranxo de erros. o PE.3 - Documentacion soporte dos feitos N 1
econdmicos
CA1.4 Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos. |  PE.4 - Documentacion soporte dos feitos N 1
econdmicos
CA1.5 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e « 0U.1 - Documentacion soporte dos feitos N 1
confidencialidade da informacién. econdmicos
CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos | o |.C.1 - Documentacion soporte dos feitos N 1
establecidos. econémicos
CA1.7 Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza. « 0U.2 - Documentacion soporte dos feitos N 1
econdmicos
CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operacions mais habituais das 0
empresas.
CA2.1.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operacions mais habituais relativas| , PE.5 - Suposto contable relacionado cas S 1
a existencias, compras e vendas e IVE existencias, compras, vendas e IVE
CA2.1.2 Identificaronse as contas que intervefien nas operacions mais habituais relativas| , PE.6 - Suposto contable relacionado con S 1
a gastos e ingresos gastos e ingresos
CA2.1.3 Identificaronse as contas que intervefien nas operacions mais habituais con « PE.7 - Suposto contable relacionado con S 1
acreedores e deudores por operacions comerciais acreedores e deudores por operacions
comerciais
CA2.1.4 Identificaronse as contas que intervefien nas operacions mais habituais relativas | , PE 8 - Suposto contable relacionado c6 S 1
6 inmovilizado e as fontes de financiamento inmovilizado e as fontes de financiamento
CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC. 0
CA2.2.1 Codificaronse as contas relativas a existencias, compras, vendas e IVE conforme | , PE.9 - Suposto contable relacionado cas S 2
o PXC. existencias, compras, vendas e IVE
CA2.2.2 Codificaronse as contas relativas a gastos e ingresos, conforme o PXC. « PE.10 - Suposto contable relacionado con S 2
gastos e ingresos
CA2.2.3 Codificaronse as contas relacionadas con acreedores e deudores, conforme o « PE.11 - Suposto contable relacionado con S 2
PXC. acreedores e deudores por operacions
comerciais
CA2.2.4 Codificaronse as contas relativas ¢ inmovilizado material e fontes de « PE.12 - Suposto contable relacionado co S 2
financiamento, conforme o PXC. inmovilizado e as fontes de financiamento
CA2.3 Determinronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC. 0
CA2.3.1 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan relativas a « PE.13 - Suposto contable relacionado cas S 1
existencias, compras, vendas e IVE, segundo o PXC. existencias, compras, vendas e IVE
CA2.3.2 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan relativas a gastos e | , PE.14 - Suposto contable relacionado con S 1
ingresos segundo o PXC. gastos e ingresos
CA2.3.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se abonan relativas a « PE.15 - Suposto contable relacionado con S 1
operacions con acreedores e deudores, segundo o PXC. acreedores e deudores por operacions
comerciais
CA2.3.4 Determinaronse as contas que se cargan e as que se abonan relativas ¢ « PE.16 - Suposto contable relacionado co S 1
inmovilizado e fontes de financiamento, segundo o PXC. inmovilizado e as fontes de financiamento
CA2.4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais. 0
CA2.4.1 Efectuéronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais « PE.17 - Suposto contable relacionado cas S 14
habituais derivados das operacions con existencias, compras, vendas e I[VE existencias, compras, vendas e IVE
CA2.4.2 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais S 13

habituais derivados de gastos e ingresos

« PE.18 - Suposto contable relacionado con

gastos e ingresos
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA2.4.3 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais « PE.19 - Suposto contable relacionado con S 15
habituais derivados das operacions con acreedores e deudores acreedores e deudores por operacions
comerciais
CA2.4 .4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais « PE.20 - Suposto contable relacionado co S 14
habituais derivados das operacions c6 inmovilizado e financiamento inmovilizado e as fontes de financiamento
CA2.5 Cubrironse os campos do libro de bens de investimento por medios manuais e/ou | , PE.21 - Suposto contable relacionado ¢o N 1
informéticos. inmovilizado
CA2.6 Contabilizéronse as operacions relativas & liquidacion do IVE. « PE.22 - Suposto contable relacionado ca S 5
contabilizacion e liquidacion do IVE
CA2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para o 0OU.3 - Rexistro contable mediante medios N 1
salvagardar os datos rexistrados. informaticos
CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, o OU.4 - Rexistro contable de feitos N 1
seguridade e confidencialidade da informacién. econémicos habituais
CA3.2 Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na « OU.5 - Rexistro contable mediante medios N 1
aplicacion informatica de forma cronoldxica. informaticos
CA3.5 Introducironse correctamente na aplicacion informatica as amortizacions « 0OU.6 - Rexistro contable mediante medios N 1
correspondentes, as correccions de valor reversibles e a regularizacion contable que informaticos
corresponda a un exercicio econémico concreto.
CA3.6 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de « OU.7 - Rexistro contable mediante medios N 1
situacion final. informéticos
CA4.1 Verificdronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa « OU.8 - Suposto de comprobacién de contas N 1
documentacion laboral e fiscal.
CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa « 0U.9 - Suposto de comprobacién de contas N 1
documentacion soporte.
CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas |  0U.10 - Suposto de comprobacion de N 1
recibidas. contas
CA4.4 Comprobaronse os saldos da amortizacion acumulada dos elementos do o 0U.11 - Suposto de comprobacion de N 1
inmobilizado acorde co manual de procedemento. contas
CA4.5 Efectuaronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as o 0U.12 - Suposto de comprobacion de N 1
comprobaciéns de movementos ou a integracion de partidas. contas
CA4.6 Efectuaronse as correccions adecuadas a través da conciliacion bancaria para que | 4 0U.13 - Suposto de comprobacion de N 1
os libros contables e o saldo das contas reflictan as mesmas cantidades. contas
CA4.7 Comprobouse o saldo das contas como paso previo ao inicio das operacions de « OU.14 - Suposto de comprobacion de N 1
pechamento do exercicio. contas
CA4.8 Comunicéronse os erros detectados segundo o procedemento establecido. « 0U.15 - Suposto de comprobacion de N 1
contas
CA4.9 Utilizaronse aplicacions informaticas para a comprobacion dos rexistros contables. | , 0U.16 - Suposto de comprobacion de N 1
contas
CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e o 0U.17 - Suposto de comprobacion de N 1
confidencialidade da informacion. contas
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Documentacién mercantil, laboral, fiscal e contable.

Interpretacion contable dos documentos xustificantes da informacion contable.
Documentos xustificantes mercantis tipo.

Requisitos da lexislacién mercantil na documentacion contable.

Organizacion e arquivo dos documentos mercantis para os fins da contabilidade.
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Contidos

Existencias.

Operacions relacionadas con compras e vendas.

Gastos e ingresos.

Inmobilizado material: libro de bens de investimento; amortizaciéns; baixas.
Deterioracién de valor.

Financiamento.

Contabilizacién e liquidacion do IVE.

Calculo do resultado.

Rexistro contable informatico dos feitos econémicos habituais.
Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral e fiscal, coa bancaria e coa mercantil.
Punteamento.

Conciliacién bancaria.

Comprobacion nas aplicacions informaticas.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que q

se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
RiofosQrada (sn termos e TTUEL D Resultados ou produtos Recursos rocedementos de
. oy de tarefas) (tarefas) P P .
(titulo e descricion) avaliacion
Documentacion mercantil, [ o Explicacion da o Clasificacién de o Casos practicos o Librodetextoe o LC.1- Documentacion 5.0
contable, laboral e fiscal . clasificacion e documentos e resoltos apuntes da profesora soporte dos feitos
'ATahseyt C'??”"g“'“ e requisitos da resolucion casos Ordenad econdmicos
interpretacion dos documentacion que practicos e Urdenador con -
documentos xustificantes . | pode encontrarse conexion a internet » 0U.1- Documentacion
Requisitos legales relativos soporte dos feitos
al nunha empresa. 5 i
& documentacion contable. | Explicacién métodos de » Proxector economicos
Organizacion e arquivo da arquivo e conservacion o OU.2 - Documentacion
documentacion - alamid ; soporte dos feitos
x . Lexislacion mercantil p

Expofiense e analizanse + Lexislacion mercant econdmicos
diferentes documentos para PE 1 - Documentacion
su posterior clasificacién e ¢ - ocumentacio

preparacion para soporte da contabilidade
contabilizar. Andlise de

. ™ e PE.2 - Documentacion
varios casos practicos

soporte da contabilidade

o PE.3 - Documentacion
soporte dos feitos
econdmicos

o PE.4 - Documentacion
soporte dos feitos
econdmicos
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Rexistro contable das o OU.4 - Rexistro contable 20,0
operacions relacionadas de feitos econémicos
con existencias, compras e habituais

vendas e liquidacion do IVE
- Contabilizacion e o OU.8 - Suposto de
problematica das comprobacién de contas

operacions relativas a 0U.17 - Suposto de

existencias, compras & comprobacion de contas
vendas. Contabilizacion e

liquidacion do IVE o PE.5 - Suposto contable
relacionado cas
existencias, compras,
vendas e IVE

e PE.9 - Suposto contable
relacionado cas
existencias, compras,
vendas e IVE

o PE.13 - Suposto
contable relacionado cas
existencias, compras,
vendas e IVE

o PE.17 - Suposto
contable relacionado cas
existencias, compras,
vendas e IVE

o PE.22 - Suposto
contable relacionado ca
contabilizacion e
liquidacion do IVE

Rexistro contable das o 0U.4 - Rexistro contable 13,0
operacions relacionadas de feitos economicos

con gastos e ingresos - habituais
Contabilizacion e
problematica das e OUAT - Suppsto de
operacions relativas a comprobacién de contas

gastos e ingresos « PE.6 - Suposto contable

relacionado con gastos e
ingresos

o PE.10 - Suposto
contable relacionado con
gastos e ingresos

o PE.14 - Suposto
contable relacionado con
gastos e ingresos

o PE.18 - Suposto
contable relacionado con
gastos e ingresos
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Rexistro contable das o OU.4 - Rexistro contable 25,0
operacions relacionadas de feitos econdmicos
con acreedores e deudores habituais
por operaciéns comerciais -
Contabilizacion e o 0U.10 - Suposto de
problematica das comprobacién de contas
o%eramons con acree(_ipres « 0U.17 - Suposto de
€ EUd(.’”?S por operacions comprobacién de contas
comerciais
o PE.7 - Suposto contable
relacionado con
acreedores e deudores
por operacions
comerciais
o PE.11-Suposto
contable relacionado con
acreedores e deudores
por operacions
comerciais
o PE.15 - Suposto
contable relacionado con
acreedores e deudores
por operacions
comerciais
o PE.19 - Suposto
contable relacionado con
acreedores e deudores
por operacions
comerciais
Rexistro contable das o OU.4 - Rexistro contable 18,0
operacions relacionadas co de feitos economicos
inmovilizado e fontes de habituais

financiamento
nand 0U.9 - Suposto de

comprobacién de contas

0OU.11 - Suposto de
comprobacién de contas

0U.17 - Suposto de
comprobacién de contas

PE.8 - Suposto contable
relacionado c6
inmovilizado e as fontes
de financiamento

PE.12 - Suposto
contable relacionado c6
inmovilizado e as fontes
de financiamento

PE.16 - Suposto
contable relacionado c6
inmovilizado e as fontes
de financiamento

PE.20 - Suposto
contable relacionado ¢
inmovilizado e as fontes
de financiamento

PE.21 - Suposto
contable relacionado c6
inmovilizado
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Actividade Instrumentos e
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
de tarefas) (tarefas)

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

Rexistro contable
informatico dos feitos
economicos habituais -
Xestion informatizada das
operaciéns habituais dunha
empresa. Comprobacién
dos rexistros contables e
informaticos; punteado de
contas e conciliacion
bancaria

0U.3 - Rexistro contable
mediante medios
informaticos

OU 4 - Rexistro contable
de feitos econdmicos
habituais

OU.5 - Rexistro contable
mediante medios
informaticos

OU.6 - Rexistro contable
mediante medios
informaticos

OU.7 - Rexistro contable
mediante medios
informaticos

0U.12 - Suposto de
comprobacién de contas

0U.13 - Suposto de
comprobacién de contas

0U.14 - Suposto de
comprobacién de contas

0U.15 - Suposto de
comprobacién de contas

0U.16 - Suposto de
comprobacién de contas

0U.17 - Suposto de
comprobacién de contas

9,0

TOTAL

90,0

-10-
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

-
2 Contabilizacién das operacidns dun exercicio econdémico completo 36

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Contabiliza operacions econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de NO
contabilidade.

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer o proceso completo dun ciclo contable, en cuanto a operativa 1 Xestion contable das operacions dun exercicio econémico 36,0
dos diferentes libros que forman a contabilidade e obtencion das CA completo
TOTAL 36

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Identificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable. « PE.1 - Suposto de contabilizacion dun S 15
exercicio econémico completo
CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacién de sumas e saldos. « PE.2 - Suposto de contabilizacion dun S 15
exercicio econémico completo
CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar | 4 PE.3- Suposto de contabilizacion dun S 40
antes do pechamento do exercicio econdmico. exercicio econémico completo
CA3.7 Preparouse a informacién econémica salientable para elaborar a memoria da o PE.4 - Traballo de elaboracion das contas S 15
empresa para un exercicio econémico concreto. anuais
CA3.8 Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econémico concreto. o PE.5- Traballo de elaboracion das contas N 10
anuais
CA3.9 Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos datos « OU.1 - Suposto de contabilizacion dun N 5
introducidos. exercicio econémico completo
TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

Asentamento de apertura.

Rexistro contable de operacions diarias.

Balance de comprobacion de sumas e saldos.
Axustes e regularizaciéns previos ao pechamento.
Conta de perdas e ganancias.

Balance de situacion final.

Memoria.

Asentamento de pechamento.

-11 -




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que q
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Xestion contable das » Explicacion das fases e| o Definir e identificaras | o Rexistro contable dun |  Lexislacion o OU.1- Suposto de 36,0
operacions dun exercicio operacions necesarias fases do ciclo contable | ciclo econdmico contabilizacién dun
ecolpom]co completo - Se para a contabilizacion das empresas completo recofiecendo Libro de fext exercicio econémico
realizaran exercicios para a i . i o Librodetextoe
o tobilaauion dm p dun exercicio contable « Contabilizar o asento e apllcandg a aDunies completo
completo iz metodoloxia contable e p PE1-S tod
i de apertura, operacions| e o PE.1- Suposto de
exercicio contable i os criterios de PXC- tabilizacion d
completo, contabilizando o diarias, axustes e PEME . Orden_qdor con contabilizacion dun
asento de apertura da regularizaciéns conexion a internet exerc:mto economico
contabilidade, as contables, asento de completo
operaciéns diarias, asi peche ca axuda da o PE.2-Suposto de
como, axustes e documentacion contabilizacién dun
regularizaciéns previas 6 entregada exercicio econémico
peche. Obtencion das CA. o Obtencién das CA completo
Rexistro do ase_nt_o de o PE.3- Suposto de
peche do exercicio contabilizacion dun
economico exercicio economico
completo
o PE.4 - Traballo de
elaboracion das contas
anuais
o PE.5- Traballo de
elaboracion das contas
anuais
TOTAL 36,0

-12 -
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Criterios de avaliacion:

O procedemento de avaliacion deste modulo responde, como € l6xico nunha materia relacionada ca contabilidade, as caracteristicas de continua e
acumulativa; precisando da asistencia regular as clases e actividades programadas e presentacion en prazo dos traballos propostos.

Continua porque precisase a asimilacion total dos conceptos e das metodoloxias expostas en cada unidade didactica de cara a continuar con
posteriores concepcions.

Acumulativa, no senso de que as unidades didacticas posteriores agregan novos conceptos e tematicas as UD expostas.

Para superar positivamente o modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de avaliacion:

- Realizaranse unha ou varias probas obxectivas de cofiecemento sobre cada unha das Unidades Didacticas con contido préactico ou tedrico-
practico.
Estas probas teran a finalidade de cofiecer e avaliar o0 grao de comprensidn dos contidos que va adquirindo o alumnado e seran puntuadas entre
0 e 10 puntos, debendo obterse unha nota minima de 5 puntos para superalas.
- As preguntas das probas obxectivas requiren unha resposta precisa sen que falten elementos relevantes no seu contido. Por conseguinte, a
resposta sera correcta cando se incliian tédolos elementos relevantes do seu contido.
- Valorarase a realizacion actividades e traballos programados . Os traballos entregados fora de prazo seran puntuados con 0.
- Débese prestar especial atencion a que a letra das probas sexa perfectamente lexible e entendible, xa que, do contrario impedira a correccion
das preguntas. As probas onde a letra non sexa perfectamente lexible e entendible valoraranse con 0 puntos.
- O profesor podera propoiier Tarefas e Actividades (individuais ou en grupo), que midan a evolucién e o traballo constante do alumno
- O profesor podera propofier Probas escritas intertrimestrais co obxectivo de efectuar controles de seguimento de cada alumno/a e da propia
materia.
- O alumnof/a debera levar un Dossier ou Carpeta con todas as Actividades realizadas, tanto en clase como en casa, e tela correctamente
disposta tanto para a consulta do alumno como control do profesor.
- Os alumnos/as deberan salir ao encerado a cumprimentar os exercicios, cando sexan asi requiridos polo profesor/a.
- O alumnof/a, debera efectuar coa dilixencia adecuada e no prazo marcado polo profesor/a, os exercicios e tarefas de Actividades (individuais ou
en grupo), que sexan requiridos polo profesor/a. Aquelas tarefas entregadas fora de prazo seran seran puntuados con 0.

Notas trimestrais de avaliacion:
- A cualificacién sera sempre numérica, entre un e dez, sen decimais
- Consideraranse positivas as puntuacions iguais ou superiores a cinco puntos (5)

A nota trimestral calcularase da seguinte maneira:
- Probas obxectivas tedrico-practicas (exames): A nota das probas realizadas no trimestre ponderara un 90% da nota trimestral de avaliacion.

- Realizacidn de tareas, actividades e traballos: un 10% da nota trimestral, debendo entregar todas as actividades exixidas.
Se nalgun trimestre non se propofien traballos ou actividades que puntuen, ou estas son escasas, a puntuacién correspondente acumularase as
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probas obxectivas tedrico-practicas.

Para aprobar a avaliacion trimestral o alumnado debera ter unha nota de 5 puntos ou superior en todas as probas obxectivas realizadas, non sendo
posible facer unha media entre elas ata que se obtefia un cinco en cada unha delas.

De non cumprirse o anterior, a nota trimestral se calculara segundo os seguintes criterios:

a) Se a nota media resultante é de 5 ou superior pero ten suspensa algunha proba obxectiva a nota trimestral sera de 4.

b) Se a nota media € menor que 5, a cualificacion trimestral sera a nota media calculada.

Nota final:

Para superar o médulo o alumnado debera ter unha nota de 5 puntos ou superior en todas e cada unha das UD impartidas.

As UD non superadas poderan ser recuperadas nunha proba obxectiva final. Nesta proba s6 é preciso recuperar as UD non superadas durante o
Ccurso.

Na proba final respectarase a ponderacién do 90 %, debendo entregar a actividades exixidas a todos os alumnos durante o curso.

- A cualificacion debera ser superior a cinco sobre dez

A nota final sera a media ponderada das notas das UD impartidas e avaliadas segundo o seguinte peso porcentual: UD1 (70%), UD2 (30%),
respectivamente.

De non ter superadas todas as UD a nota final se calculara segundo os seguintes criterios:
- Se a nota media resultante é de 5 ou superior e ten suspensa algunha Unidade Didactica, a nota final sera de 4
- Se a nota media é menor de 5, a nota final sera a nota media

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O proceso de ensino-aprendizaxe sera significativo (adquirense cofiecementos e conceptos novos a partires dos previamente adquiridos) e
cualificase mediante a avaliacién continuada.

O alumnado con UDs superadas, se lles guardara a nota ata a Proba Final. Para recuperar as UDs non superadas habera unha proba de
recuperacion no ultimo trimestre, e en caso de non superala, deberan acudir & Proba Final.

Recordar que todas as probas obxectivas se puntuara entre 0 e 10 puntos, sendo necesario obter un 5 para superalas. Esta proba realizarase
antes da terceira avaliacion.

Proba de suficiencia de final de curso
En todo caso, a proba especifica de recuperacion disefiada ao remate do mddulo farase para aqueles alumnos que non acadaron os obxectivos

-14 -
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polo método ordinario.

O remate do curso, despois da terceira avaliacion parcial e antes da avaliacion final, realizarase unha proba obxectiva final na que cada alumno/a
recuperara as partes da programacion que non tefia superadas; excepto o alumnado con perda do dereito & avaliacion continua, que deberan
examinarse de toda a programacién do médulo. A puntuacién da proba seré de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para
superala.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Dado que a ensinanza e presencial e a avaliacién € continua, requirese a asistencia do alumnado a clase para aplicarselle a Avaliacion Continua,
é dicir, o procedemento ordinario de avaliacion.

Por iso os alumnos que tefian un total de faltas de asistencia non xustificadas as aulas superior 6 10% do total do horario do mddulo perderan o
dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade.

Estes alumnos teran unha proba extraordinaria. Seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo)
sobre toda a programacién do modulo. Para estes/as alumnos/as a nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan
obter unha nota de 5 ou superior para superar o modulo profesional. Esta proba podera ser diferente a Proba Escrita Final dos alumnos sen
pérdida do dereito & avaliacion continua

Esta proba extra-ordinaria de avaliacion sera previa a avaliacion final de médulos correspondente.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliaciéon da propia
practica docente

Mensualmente realizarase unha valoracion da evolucién da programacion
O final do ano realizase unha valoracién global

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase Confrontacién das observaciéns coas
realizadas por outros profesores e coa informacién do titor.
Realizacion dunha sesion especifica de valoracién dos alumnos 6 final do primeiro mes de aulas

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Atencion personalizada na aula.

Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular polo profesor.Medidas de adaptacién curricular, cando sexan necesarias e
segundo o establecido Normativamente.

Consistirdn basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

A educacién en valores civicos e profesionais esta presente en todas as unidades didacticas que forman o modulo coa finalidade de formar
cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democratica.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Aterase as actividades acordadas no Departamento e remitidas a CCP

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia

0O médulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensinanza telematica e sera a via de
comunicacién co alumnado.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestidn administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0446 Empresa na aula 2023/2024 9 156 187

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo [ MODESTO ROZAS LOZANO

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector



KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

E preciso destacar que o profesional docente debe tomar decisions e seleccionar os contidos, actividades e materiais mais apropiados ao seu
contexto e a os seus propdsitos, pois non é un mero executor que implementa mecanicamente un desefio suministrado por un organismo central.
O ambito produtivo baséase nas Pequenas e Medianas empresas, e fundamentalmente nas de sector servicios, que realizan todalas funciéns de
caracter administrativo, polo que o curriculum adaptase nunha gran parte as necesidades de estas empresas.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

u.D. Titulo Descricion I MP0446_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6 | RA7
1 Creacion e posta en marcha da Descripcion dos elementos basicos para emprender, 43 20| X
empresa dentificando as caracteristicas do proxecto e as varibles mais

relevantes que o contextualizan no entorno sectorial e
espacial. Tramites legales para a posta en marcha e
transmisién da informacién.

2 |Organizacién interna e Organizacion por departamentos e realizacién de actividades 50 30 X X
lanzamento da empresa ao propias da actividade comercial: elaboracién da carteira de
mercado productos, publicidade e promocién, carteira de clientes e
rganizacién e técnicas de venda
3 [Operatoria de departamentos: [Funcionamento por departamentos: Organizacion da 94 50 X X X X
Almacén e compras, Ventas e  jnformacion, tarefas administrativas, Atencion de incidencias e
Contabilidade e Tesoraria reclamaciéns. Traballo de equipos.
Total: 187
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Creacion e posta en marcha da empresa 43

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

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

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as caracteristicas do proxecto de empresa. 1 Elementos basicos para emprender 10,0
2.1 Identificar caracteristicas da empresa segin as stia necesidades 2 Forma xuridica e localizacion 10,0
organizativas e loxisticas.
3.1 Identificar os tramites administrativos necesarios para a creacion de unha 3 Tramites de constitucion 23,0
empresa en funcién do sector de actividade, da localizacion e do tipo de
empresa.
TOTAL 43

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

Py ) Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula. o LC.1 - Cuestionario 1: Caracteristicas da S 20
empresa e capacidades necesarias do
emprendedor
CA1.2 |dentificaronse os elementos que constitien a rede loxistica da empresa creada: « LC.2- Caso Practico 1: Criterios para S 25
provedores, clientes, sistemas de producion e comercializacion, almacenamento, etc. seleccionar unha forula xuridica para a
empresa seleccionada
CA1.3 Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso o LC.3 - Cuestionario 1:Necesidades S 10
produtivo ou comercial. administrativas. Tramites de constitucion e
posta en marcha.
CA1.4 Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, e asia | o LC.4 - Cuestionario 1:Entorno xeral: S 25
posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial. Clientes e proveedores
CA1.5 Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento | , T0.1 - Actitude ante as propostas N 1
da actividade da empresa. diferentes.
CA1.6 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sta relacion co sector, asia | 4 T0O.2 - Cuestionario 1: As funcidns e tarefas S 19
estrutura organizativa e as funcions de cada departamento. asignadas aos postos
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos
Actividade, estrutura e organizacion da empresa na aula.
Definicion de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.
Proceso de acollemento e integracion.
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4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que Como Con que L e (L
se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado R [EATIETED O (sesidns)
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
-
Elementos basicos para | o Explicacion da « Resolucion de casos Apontementos para Aula informatica, o LC.1- Cuestionario 1: 10,0
emprender - Caracteristicas|  importancia da persoa, practicos propostos, apoio do aluno, Casos comexion a internet e Caracteristicas da
do empresario. A Idea de aidea e o Plan de cuestionario e tarefas. e cuestionario de plataforma educativa empresa e capacidades
empresa. O plan de Empresa a hora de e preguntas curtas, e virtual (MOODLE). necesarias do
empresa. iniciar un proxecto de | * Avaliacion sqb(e 08 tarefas en arquivos de emprendedor
e elementos basicos para
gmpresa. IF’resentaclon emprender, utiizando o texto.
€ EXEMPIOS. Cuestionario e tarefas.

Resolucién de casos

practicos. Proposicion

de casos para resolver.

Elaboracién de

cuestinarios tedricos e

tarefas referidas a

creacion e financiacion

de negocios.
Forma xuridicae o Explica os diferentes | o Resolve os casos Apontementos para Aula informatica, o LC.2- Caso Practico 1: 10,0
localizacion - Crlter)qs para criterios que se deben propostos, responde os|  apoio do aluno, Casos comexion a internet e Criterios para
decidir a forma xuridica de considerar & hora de cuestionarios. e cuestionario de plataforma educativa seleccionar unha forula
unha empresa e a stia decidir sobre a forma I preguntas curtas. virtual (MOODLE). xuridica para a empresa
localizacion xuridica e a localizacion| * Avaliacion sobre a seleccionada

forma xuridica e

dunha empresa. localizacion da o LC.4 - Cuestionario 1:

Pf.e59”‘a exemplos empresa, utilizando o Entorno xeral: Clientes e

pract|'cos. Cuestionario 1. proveedores

Propdn casos para ser

resoltos polo aluno.

Elabora cuestionario.
Tramites de constitucion - |  Explicacion tedrica o Resolve casos Arquivo de documentos| e Aula informatica, o LC.3- Cuestionario 1: 230
Simularemos os tramites sobre a posta en propostos, confecciona|  de constitucion e posta comexion a internet e Necesidades
necesarios para a marcha dunha empresa]  a arquivo de en marcha. plataforma educativa administrativas. Tramites
constitucion da empresa a e os tramites documentos virtual (MOODLE). de constitucion e posta
nivel das diferentes administrativos cumprimentando os Aplicacions en marcha.
administracions. Concello, necesarios. Diferentes diferentes formularios. informaticas de Xestion| | 10 4 . Actitude ant
Facenda e Seguridade tarefas segtin a Instala e configura as (Sofware Libre) o o Aciide ate as
Social. actividade aplicacions d - propostas diferentes.

. plicacions de xestion.

Expdn exemplos, o Avaliacion sobre os ¢ TO.2- Cuestionario 1: A

facilta formularios e tramites de constitucion funcions e tarefas

eIa}bpra cuestionario dunha empresa, asignadas aos postos

tedrico. utilizando o

o Simula os axentes Cuestionario 1.

externos que

intervefien na creacion

de unha empresa.

TOTAL 43,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Organizacion interna e lanzamento da empresa ao mercado 50

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. Sl
RAS5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar as necesidades da empresa e decidir o sistema de 1 Organizacion por departamentos. 15,0

organizacién mais axeitado

1.2 Describir a estructura organizativa e funcions de cada departamento.

2.1 Identificar as vantaxes de unha correcta eleccion dos provedores 2 Politicas comerciales 10,0
2.2 Manexar bases de datos de provedores

2.3 Comparar ofertas e negociar condiciéns de compra

3.1 Disefiar o logotipo da empresa atendendo a cuestions técnicas e tamén a 3 Identificadores da empresa. Marca e logotipo 15,0
imaxe da empresa.

4.1 Elaborar un catalogo de productos 4 Promocién 10,0

4.2 Definir a politica de ventas e confeccionar ofertas

TOTAL 50

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)
CAZ.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento. « TO.1 - Arquivo de documentos: cartas S 15
comerciales
CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento. « TO.2 - Simulacion atencion a clientes S 5
CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision. o TO.3 - Simulacion de funcionamento por N 1
departamentos
CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado. o TO.4 - Simulacién de funcionamento por S 5
departamentos
CA2.5 Identificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefénica ou presencial. o TO.5 - Simulacién de funcionamento por S 5
departamentos
CA2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas. o LC.1- Arquivo de documentos: cartas S 5
comerciales
CA2.7 Rexistrouse a informacion relativa &s consultas realizadas, na ferramenta de xestion | ¢ OU.1 - Utilizacién da aplicacion para control S 15
da relacion coa clientela. da xestion (FactuSol)
CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores. o LC.2 - Simulacion de funcionamento por N 1
departamentos
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CAb.1 Elaborouse elou actualizouse o catalogo de produtos da empresa. o LC.3- Utilizacion da aplicacion para control S 15
da xestion (FactuSol)
CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse | 4 OQU.2 - Utilizacién da aplicacion para control S 15
negociacions de condicidns de compras. da xestion (FactuSol)
CAA5.3 Elaboraronse efou actualizaronse as fichas da clientela. « 0U.3 - Utilizacion da aplicacion para control S 10
da xestion (FactuSol)
CAA5.4 Elaboraronse listaxes de prezos. « TO.6 - Simulacion atencion a clientes S 1
CA5.5 Confecciondronse ofertas. « TO.7 - Simulacion atencion a clientes S 1
CAb5.6 Identificaronse as canles de comercializacion mais frecuentes na actividade « T0.8 - Simulacion atencion a clientes S 6
especifica.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Atencion a clientes.

Comunicacién con provedores e empregados.

Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

Escoita: técnicas de recepcion de mensaxes orais.

Comunicacion telefonica, escrita e a través de internet (correo electrénico).
Produto e carteira de produtos.

Publicidade e promocién.

Eleccién de provedores.

Carteira de clientes.

Venda: organizacion e técnicas.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que
Que e para que Como Con que "
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
e HATTITER B Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) .

(titulo e descricion) avaliacién
Organizacion por o Explica os criterios para] e Construe o seu Arquivo| e Apontamentos para « Computador, conexion | e LC.1 - Arquivo de 15,0
departamentos. - Decidido organizacion funcional de Documentos. Crea apoio do aluno. Arquivo|  a internet e aplicacion documentos: cartas
o tipo de empresa, dunha empresa. os apartados para cadal] ~ de documentos: informatica de xestién comerciales
estrurturase a sta Comenta casos departamento. Arquiva estructuracion por (DelSol) ;
organizacion interna e Acti i " e TO.1- Arquivo de

practicos. Asigna a documentacion. departamentos. .
sistemas de comunicacion. | funciéns e tarefas a T Configura a aplicacion documentos: cartas
 Avaliacién sobre a qur piicacio comerciales
cada departamento e oraanizacio Informatica de Xestion.
ganizacion por . iy
cada posto. o TO.2 - Simulacién
departamentos en base atencién a clientes
0 Arquivo de
Documentos ea o T0.3- Simulacién de
Aplicacion Informatica funcionamento por
de Xestion utilizada. departamentos
o TO.4 - Simulacién de
funcionamento por
departamentos
o TO.5 - Simulacién de
funcionamento por
departamentos
Politicas comerciales - « Explicacion tedrica « Disefia a politica o Carpeta de o Computador, Conexion | e LC.2 - Simulacion de 10,0
Estableceranse os sobre as politicas comercial da empresa Documentos. a Internet, Aplicacions funcionamento por
potenciales proveedores e comerciales da simulada. Establece Aplicacion informatica. informaticas de Xestion]  departamentos
esudanso s dferetes | empresa, Solona | preois os producio. + LC.3- Utizacion da
. plimenta o Arquivo g
diferentes axentes de Documentos e apllcaqon para control
; ; da xestion (FactuSol)
proporcionando actualiza no soporte
documentacion externa)  informético utilizado. e 0U.1 - Utilizacion da
Relacionase con os aplicacion para control
axentes externos da xestion (FactuSol)
simulados'en funcién « 0U.2 - Utilizacién da
das necesidades da aplicacioén para control
empresa. da xestién (FactuSol)
» Avalaciin sabre « 0U.3- Utilizacion da
politicas comgrmales en aplicacion para control
base ao Arquivo de da xestién (FactuSol)
Documentos e a )
Aplicacion Informatica. o TO.1- Arquivo de
documentos: cartas
comerciales
o T0O.2 - Simulacién
atencion a clientes
o TO.4 - Simulacién de
funcionamento por
departamentos
o TO.6 - Simulacién
atencion a clientes
o TO.8 - Simulacién
atencion a clientes
dentificadores da empresa.| , Explicacion tedrica « Disefia unha politica de| o Apontamentos para |  Computador, Conexion | e LC.3 - Utilizacion da 15,0
Marca e logotipo - Decidir sobre as necesidade de]  marca para a empresa apoio do aluno. Arquivo]  a Internet, Aplicacions aplicacion para control
cales van ser os rasgos creacion de marcae as|  simulada, disefia un de documentos. informaticas de Xestion|  da xestion (FactuSol)
definitorios da nosa ferramentas e métodos | logotipo atendendo as Aplicacion informatica. e de Disefio.
I&?mp(esa e desefiar un de que dispon a instruccion do profesor.
0gotipo atractivo. empresa.Solucionde | | Ayaliacion sobre os
dibidas. identificadores da
empresa e as slas
politicas de marca, en
base ao Arquivo de
Documentos e a
Aplicacion informatica.
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Promocion - Definiremos as| o Explicacion terica « Disefia a publicidade e | « Arquivo de « Computador, conexion | e LC.2 - Simulacion de 10,0
canles de comercializacion [ sobre a publicidade e as politicas de Documentos. a internet e aplicacion funcionamento por
ggs HO?OS PF?SUCtOS eas as politicas de promocion da empresa |  Aplicacion informatica. informatica de xestion. departamentos
iferentes politicas de 6 6 i
ol p promocion. Solucion de|  simulada. o LC.3 - Utilizacion da
v . dubidas. T Ry
. Avahac[on sobre aplicacion para control
promocién da empresa da xestion (FactuSol)
basada no Arquivo de a s
cocurents ¢ iz " aplcarién paraconrl
aplicacion informatica dg westion F()FactuSoI)
de xestion.
o TO.6 - Simulacién
atencion a clientes
o TO.7 - Simulacién
atencion a clientes
o TO.8 - Simulacién
atencion a clientes
TOTAL 50,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Operatoria de departamentos: Almacén e compras, Ventas e Contabilidade e Tesoraria 94
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais € os sistemas informaticos previstos. Sl
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada S|
unha delas.
RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. Sl
RA?7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:glr?;
1.1 Executar as tarefas administrativas da area de aprovisionamento 1 Departamento de Almacén e Compras 30,0
1.2 Aplicar a normativa
1.3 Organizar a informacién por métodos manuais e informaticos
1.4 Atender incidencias e resolver reclamacions
1.5 Realizar o traballo de equipo con a solvencia esperada
2.1 Executar as tarefas administrativas da area comercial 2 Departamento de Ventas 30,0
2.2 Aplicar a normativa
2.3 Organizar a informacién por métodos manuais e informaticos
2.4 Atender incidencias e resolver reclamacions
2.5 Realizar o traballo de equipo con a solvencia esperada
3.1 Executar as tarefas administrativas da area de Contabilidade 3 Departamentos de Contabilidade e Tesouraria 34,0
3.2 Gestionar a tesouraria da empresa (cobros e pagos)
3.3 Aplicar a normativa
3.4 Organizar a informacién por métodos manuais e informaticos
3.5 Atender incidencias e resolver reclamacions
3.6 Reallizar o traballo de equipo con a solvencia esperada
TOTAL 94
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4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'." imos . 'Pesp' o
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacion necesaria | 4 LC.1 - Arquivo de documentos. S 5
na xestion de control de calidade do servizo prestado.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da « OU.1- Arquivo de documentos. S 5
empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. « LC.2 - Arquivo de documentos.. Estructura S 5
CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. « LC.3 - Arquivo de documentos. S 5
CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de « TO.1- Aplicacions informaticas de xestion S 10
clientes, provedores, etc.

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informéaticas de arquivo predecididas. o LC.4 - Arquivo de documentos. e aplicacion S 10

informatica de xestion.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, | 4 LC.5- Arquivo de documentos.. S 14
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal. Departamentos

CA4.2 Aplicouse a normativa. o LC.6 - Arquivo de documentos. S 10
CAG6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions. « LC.7 - Arquivo de documentos. S 5
CAG6.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion. « LC.8 - Arquivo de documentos. S 5
CA6.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. o T0.2 - Simulacion funcionamento N 1
CA6.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas. « T0.3 - Arquivo de documentos. S 5
CAB.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion. « TO.4 - Simulacién atencion a clientes S 5
CAG6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion. « TO.5 - Simulacién de funcionamento S 5
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| 4 T0O.6 - Simulacién de funcionamento S 1
polos comparieiros e as compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. e TO.7 - Simulacion de funcionamento S 1
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. « TO.8 - Simulacién de funcionamento S 1
CA7 .4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa. « TO.9 - Simulacién de funcionamento S 1
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. o TO.10 - Simulacién de funcionamento S 1
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. e TO.11 - Simulacién de funcionamento S 1
CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. o TO.12 - Simulacién de funcionamento S 1
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global o T0O.13 - Simulacién de funcionamento S 1
satisfactorio.

CA7.9 Respectéronse as normas establecidas e a cultura empresarial. o TO.14 - Simulacién de funcionamento S 1
CAT7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo o TO.15 - Simulacién de funcionamento S 1
iniciativa emprendedora.
TOTAL 100
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4.3.e) Contidos

Contidos

Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

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

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.

Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.

Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L., de tarefas) (tarefas) St
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que

Que e para que Como Con que "
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Departamento de Amacen | o Explicacion terica o Emite pedidos, « Arquivo de Documentod « Computador, Conexion | e LC.1 - Arquivo de 30,0
e Compras - Realizacion sobre o funcionamento recepciona mercancias,|  (Pedidos emitidos, a Internet, Aplicacidns documentos.
das tarefas propias do € organizacion do albarans e facturas, albarans recibidos, informaticas de Xestion

departamento de Almacén
€ compras.

almacén e sobre o
proceso de
abastecementos da
empresa. Simula os
axentes externos que
intervefien no proceso.
Proporciona
documentacion e
xenera documentos
simulados. Soluciona
dubidas.

controla os stocks do
almacén. Contabiliza og]
feitos e realiza os
pagos segun as
condicions
establecidas. Arquiva a
documentacion. Realizg
copias de seguridade.

Avaliacion sobre
departamento de
almacén e compras en
base ao Arquivo de
documentos e
Aplicacién informatica.

facturas recibidas,
Pagos a provedores,
Fichas de Aimacén).

LC.2 - Arquivo de
documentos.. Estructura

LC.3 - Arquivo de
documentos.

LC.4 - Arquivo de
documentos. e aplicacion
informéatica de xestion.

LC.5 - Arquivo de
documentos..
Departamentos

LC.6 - Arquivo de
documentos.

LC.7 - Arquivo de
documentos.

LC.8 - Arquivo de
documentos.

0U.1 - Arquivo de
documentos.

TO.1 - Aplicacions
informaticas de xestion

T0.2 - Simulacién
funcionamento

TO.3 - Arquivo de
documentos.

TO.4 - Simulacién
atencién a clientes

TO.5 - Simulacién de
funcionamento

T0.6 - Simulacién de
funcionamento

TO.7 - Simulacién de
funcionamento

T0.8 - Simulacién de
funcionamento

T0.9 - Simulacién de
funcionamento

T0.10 - Simulacion de
funcionamento

TO.11 - Simulacion de
funcionamento

T0.12 - Simulacion de
funcionamento

T0.13 - Simulacion de
funcionamento

TO.14 - Simulacion de
funcionamento

T0.15 - Simulacion de
funcionamento

-13-
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Departamento de Ventas - 30,0

Realizacion das tarefas
propias do departamento dg
ventas.

« Explicacion tedrica
sobre o funcionamento
€ organizacién do
departamento de
ventas. Simula os
axentes externos que
intervefien no proceso.
Proporciona
documentacion e
xenera documentos
simulados. Soluciona
dubidas.

o Realiza presupostos,
Recepciona pedidos,
remite mercancias,
emite albarans e
facturas, controla os
stocks do almacén.
Contabiliza os feitos e
realiza os cobros segun|
as condiciéns
establecidas. Atende
reclamacions segun o
protocolo establecido.
Arquiva a
documentacion. Realizg
copias de seguridade.

Avaliacion sobre
departamento de
ventas en base ao
Arquivo de documentos
e Aplicacion
informatica.

« Arquivo de Documentog
(Presupostos, Pedidos
recibidos, albarans
emitidos, facturas
emitidas, Cobros a
Clientes, Fichas de
Almacén).

o Computador, Conexion
a Internet, Aplicacions
informaticas de Xestion

LC.1 - Arquivo de
documentos.

LC.2 - Arquivo de
documentos.. Estructura

LC.3 - Arquivo de
documentos.

LC.4 - Arquivo de
documentos. e aplicacion
informéatica de xestion.

LC.5 - Arquivo de
documentos..
Departamentos

LC.6 - Arquivo de
documentos.

LC.7 - Arquivo de
documentos.

LC.8 - Arquivo de
documentos.

0U.1 - Arquivo de
documentos.

TO.1 - Aplicacions
informaticas de xestion

T0.2 - Simulacién
funcionamento

TO.3 - Arquivo de
documentos.

TO.4 - Simulacién
atencién a clientes

TO.5 - Simulacién de
funcionamento

T0.6 - Simulacién de
funcionamento

TO.7 - Simulacién de
funcionamento

T0.8 - Simulacién de
funcionamento

T0.9 - Simulacién de
funcionamento

T0.10 - Simulacion de
funcionamento

TO.11 - Simulacion de
funcionamento

T0.12 - Simulacion de
funcionamento

T0.13 - Simulacion de
funcionamento

TO.14 - Simulacion de
funcionamento

T0.15 - Simulacion de
funcionamento
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Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Departamentos de | » Explicacion tedrica « Configura a aplicacion | e Arquivo de Documentod e Computador, Conexion | e LC.1 - Arquivo de 34,0
Conta_bllld.a'de e Tesouraria sobre o funcionamento informatica seglin as (Libro Diario, Libros a Internet, Aplicacions documentos.
- Realizacion das tarefas e organizacion do necesidades da Maiores, Informes informéticas de Xestién ,
propias do departamento d  departamento de empresa. Crea e Anuales, Liquidacions | e Contabilidade. o LC.2- Arquivo de
contabilidade e tesorarfa contabilidade e codifica contas do con a Admon. ...). documentos... Estructura
tesoraria. Simula os PGC. Contabiliza os Copia de seguridade da LC.3 - Arquivo de
axentes externos que feitos economicos Aplicacion informatica. ¢ d oéum en(t]os
intervefien no proceso. propios da actividade :
Proporciona_l come_rlcial e das o LC4 - Arquivo de
documentacion e relac_lo_ns cona documentos. e aplicacion
xenera documentos administracion e outros informatica de xestion.
simulados. Soluciona axentes. Xestiona e .
dibidas. contabiliza os pagos- o LC.5- Arquivo de
cobros segun as documentos..
condiciéns Departamentos
establecidas. Realiza o o LC.6 - Arquivo de
control da tesoraria documentos.
(punteados, remesas,
o LC.7 - Arquivo de
Prepara a contabilidade] documentos.
para o peche: realiza .
amortizacions, o LC.8-Arquivo de
regulariza existencias, documentos.
w o o OU.1- Arquivo de
Emite |nformes documentos.
anuales: Balances,
Conta de Resultados, o T0O.2 - Simulacién
Memoria,... funcionamento
Realiza liquidacions
periddicas con a e TO.3 - Arquivo de
administracion: IVA, documentos.
Retencions, IS, ... ) ”
Arquiva a e« TO4 :Slmul_auon
documentacién. Realizg atencion a clientes
copias de seguridade. o TO.5 - Simulacién de
« Avaliacién sobre funcionamento
departamento de
Contabilidade e o TO.6 - Simulacién de
Tesouraria en base ao funcionamento
Arauivo de documentos « 7O - Simuiacion de
informatica. funcionamento
o TO.8 - Simulacién de
funcionamento
o T0.9 - Simulacién de
funcionamento
e T0.10 - Simulacion de
funcionamento
e TO.11 - Simulacion de
funcionamento
o T0.13 - Simulacion de
funcionamento
o T0O.14 - Simulacion de
funcionamento
o T0.15 - Simulacion de
funcionamento
TOTAL 94,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

O proceso de ensinanza-aprendizaxe programarase, fundamentalmente, basandose na realizacidén dunha serie de actividades de aprendizaxe (de
forma individual e/ou en grupos) que pretende propicia-la iniciativa do alumnado e o proceso de autoaprendizaxe desenvolvendo capacidades de
comprension e analise, de relacién e de busqueda e manexo da informacidn e que intentan, ademais, conecta-la aula co mundo real, as empresas,
profesionais e organismos administrativos que conforman o entorno profesional e de traballo do técnico que se quere formar. Complementandose
estas actividades con explicacions do profesor, e con exposicidns e debates dos alumnos.

O proceso para acadar a avaliacion positiva concrétase nos Criterios de Avaliacion e Minimos Esixidos reflexados nos apartados anteriores.
Criterios de Cualificacion

O procedemento de avaliacién deste mddulo, responde a modalidade de avaliacion ordinaria, coa caracteristica de continua, toda vez que e
precisa a asimilacion total dos conceptos e metodoloxias expostas en cada unidade tematica de cara a continuar con posteriores concepcions e de
acumulativa, no sentido de que as unidades tematicas posteriores precisan do dominio das anteriores para a stiia comprension.

A cualificacion obterase en base as probas obxectivas ordinarias. Tal como aparece reflexado no Apdo. 4.c os instrumentos de avaliacién de cada
unha das unidades son basicamente Taboas de Observacion e cuestionarios que se implementan na Aula Virtual en diferentes tarefas. A
realizacion destas tarefas configura a elaboracion do Arquivo de Documentos da Empresa Simulada.

A resolucion do total destas tarefas proporciona ao alumno unha puntuacion de 10, para superar a avaliacion trimestral o/a alumno/a debera
acadar un minimo de 5 puntos nas tarefas propostas na Aula Virtual. (Arquivo do Alumno, Manexo do sofware, Casos, ...).

Todas as Tarefas implementadas na aula se valoran de 0 a 10 puntos, de tal forma que a nota final se construe como a media de cualificacién de
todas as tarefas de cada trimestre. O profesor calificara periodicamente as tarefas, de tal forma que o alumno poda facer as correccions oportunas
antes de ser avaliado.

As tarefas da Aula constituen o Arquivo de Documentos da Empresa Simulada, polo que as correccions deben ser incorporadas tamén no Arquivo
e por tanto a avaliacion podese verificar por esta via. (Se o profesor detecta que o Arquivo individual contén documentos que non pertencen ao
alumno que esta a ser avaliado, este tera calificacion de suspenso)

As notas finais construiranse por este mesmo método incorporando a totalidade das tarefas do curso para construccion da nota.

Aqueles alumnos que non superen o0 Médulo por perda do dereito de Avaliacién Continua, cualificacién trimestral inferior a 5 puntos ou non ter
presentado os materiales (Arquivo de Documentos, copias de seguridade das aplicacidns informaticas, exercicios de entrega obrigada, ...) deberan
realizar unha proba tedrica final baseada nos contidos especificos do moédulo. Para superar o mddulo deberan acadar unha cualificacién igual ou
superior a 5 ptos. nesta proba final e, ademais, entregar a documentacion requerida (Arquivo de Documentos, copias de seguridade das
aplicacions informaticas) no mesmo dia e lugar da proba tedrica final. Atendendo as instruccidns da Conselleria de Educacién para o curso 22-23,
os alumnos con perda do dereito de Avaliacion Continua poderan decidir se fan esta Proba Final en Marzo 2023 (con o cal, de ser o caso,
poderian optar a realizar a FCT no periodo Abril-Xufio) ou ben realizan a Proba Final en Xufio 2023. En ningtin caso podera realizar a Proba Final
nas duas datas.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O proceso de ensino-aprendizaxe sera significativo (adquirense cofiecementos e conceptos novos a partires dos previamente adquiridos) e
cualificase mediante a avaliacion continuada, esto é que o proceso retroalimentase ao longo do curso en base &s caracteristicas do alunado e a
evolucion do grupo. De tal forma que o profesor adapta o procedemento as necesidades do aluno e este inspira os seus cofiecementos nos
previamente adquiridos, de tal forma que o proceso non tefia discontinuidades nin roturas (ou que estas se minimicen).

O curso esta implementado na Aula Virtual do IES Luis Seoane (Plataforma Moodle), todas a Unidades tefien disefiadas as tarefas (constituen as
Taboas de Observacion, Listas de Cotexo e cuestionarios) en base as cales se calificara 0 Mddulo (segun se especifica no apartado 5 desta
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programacion) e, que a sta vez, permiten construir o Arquivo de Documentos do mddulo. De maneira continuada o profesor revisara as tarefas
calificara e habilitara ao alumno para proceder as oportunas rectificacions, se fose o caso.

O profesor non realizara probas de recuperacion (especificamente) ao longo do curso. Neste sentido, as tarefas propostas e non superadas seran
revertidas na Aula Virtual para que o alumno faga unha nova presentacién da mesma tarefa, que debera ser correxida seguindo as instruccion que
o profesor facilita a traves dos comentarios na aula virtual ou personalmente ao alumno. Todas as tarefas superadas seran incorporadas no arquivo
de documentos cando proceda.

O Arquivo do Aluno sera un instrumento basico para verificar en que medida este recupera e acada os resultados de aprendizaxe, por medio das
correccions e actualizacions suxeridas polo profesor.

En todo caso, disefiarase unha proba especifica de recuperacion ao remate do médulo para alumnos que, por faltas de asistencia, perderan o
dereito de avaliacion continuada. Esta proba consistira nun test inspirado nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacién e contidos minimos
expresados nesta programacién. Esta proba sera realizada na aula virtual atraves de unha tarefa especifica, preferentemente de forma presencial
e con equipos do propio centro educativo. A realizacién desta proba final non exime ao alumno da obriga de entregar o arquivo de Documentos asi
como copias de seguridade da empresa simulada nas aplicaciéns informaticas utilizadas.

Esta proba final, sera avaliada de 1 a 10 puntos sendo necesario acadar 5 puntos nesta proba asi como cualificacion de Apto no Arquivo de
Documentos e nas Copias de Seguridade das Aplicacions Informaticas utilizadas, para acadar a superacién do médulo.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

En todo caso, disefiarase unha proba especifica de recuperacion ao remate do médulo para alumnos que, por faltas de asistencia, perderan o
dereito de avaliacion continuada. Esta proba consistira nun test inspirado nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacién e contidos minimos
expresados nesta programacién. Esta proba sera realizada na aula virtual atraves de unha tarefa especifica, preferentemente de forma presencial
e con equipos do propio centro educativo. A realizacién desta proba final non exime ao alumno da obriga de entregar o arquivo de Documentos asi
como copias de seguridade da empresa simulada nas aplicaciéns informaticas utilizadas.

Esta proba final, sera avaliada de 1 a 10 puntos sendo necesario acadar 5 puntos nesta proba asi como cualificacién de Apto no Arquivo de
Documentos e nas Copias de Seguridade das Aplicacions Informaticas utilizadas, para acadar a superacién do médulo.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacion da propia
practica docente

Farase un proceso de avaliacién continua do Médulo, que debe responder & metodoloxia didactica especifica do mesmo.

O proceso de avaliacién da aprendizaxe programado debe atender 6s siguientes puntos:

- No desenvolvemento dos grupos de contidos, en que se divide os Mddulo, realizase un proceso de evaluacién continua.

- Ao longo do curso o alumnado debe elaborar a Carpeta do Aluno que contera traballos, actividades e exercicios que se vaian realizando.

- No desenvolvemento das aprendizaxes, cando se leven a cabo actividades e traballos en grupo (debates, informes, traballos, exposiciéns,...),
calificanse os mesmos avaliandose, no seu caso, tanto a calidade dos traballos e informes como a claridade das exposicions e o interés e a
participacion nas actividades téndose en conta tamén a coordinacién dos alumnos/as no grupo e o dialogo cos outros grupos.

- Dentro deste proceso de avaliacion continua tamén son importantes a resolucidn de exercicios e cuestionarios e a realizacion de traballos e
actividades individuais (tanto escritos como orais), co fin de cofiecer e avalia-lo grado de comprensién e adquisicion individual de cofiecementos
asi como, pofier de manifesto as deficiencias ou errores na asimilacion de conceptos e procesos.

- A avaliacién continua, dentro de cada grupo de contidos, realizase, en consecuencia, valorando a participacién do alumno/a na clase, os traballos
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e actividades, tanto individuais como en grupo, e a resolucion de exercicios e cuestionarios que en cada caso se realicen.

En aqueles casos en que o proceso de aprendizaxe non sexa progresivo, € dicir, cando a avaliacion positiva dunha unidade non implique a
superacion das deficiencias e fallos anteriormente detectados e, polo tanto, non poda levar implicita a recuperacion das Unidades anteriores
realizaranse actividades especificas de recuperacion.

Nestes casos, cando alguin alumno/a non tefia alcanzado unha valoracion suficiente en cualquera dos criterios avaliados para os que se considere
necesario a stia consecucion, establecerdnse actividades especificas de recuperacién que realizaran, ¢ longo das unidades siguientes.

Estas actividades poden consistir seguin a natureza dos criterios, cofiecementos e capacidades implicados, en: resolucién de cuestionarios, analise
e solucién de casos e problemas, traballos, informes, realizacion de estudios e exposicions, etc.

O profesor realizara o seguimento da programacion e supervisara a adecuacion da practica docente ¢ inicialmente programado. Ademais, o
departamento realizara cunha frecuencia minima mensual, o seguimento das programaciéns de cada mddulo, no cal se reflectird o grao de
cumprimento con respecto & programacion e a xustificacién razoada no caso de desviacions. A programacion sera revisada ao inicio de cada curso
académico a vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

A observacién do alumnado e a realizacion de actividades nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a situacion de partida dos
alumnos/as e do grupo-clase e propiciar a aprendizaxe significativa do alumno. O obxectivo sera avaliar:

- A actitude e motivacion en relacién ao traballo de clase e ao traballo persoal: atencion ante as explicacidns, preguntas... participacion xeral
e 0 esforzo ante a demanda da realizacion de tarefas, presentacion e coidado do material ou do arquivo de traballo.

- Asistencia e comportamento

- Cofiecementos e formacién anterior.

Cofiecida a situacion de partida do alumno/a e as dificultades que observamos, tentaremos establecer a tempo as oportunas medidas: reforzo
educativo de tipo curricular e adaptacion de recursos e materiais.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Para posibilitar a consecucidn por parte de todos os alumnos dos minimos reflexados na programacion, propdfiense as seguintes medidas:
- Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran

- Buscarase a comprension dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo

- A profundizacion e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.

- Disefiaranse actividades de reforzo para aqueles alumnos que non son capaces de seguir o ritmo normal da clase

- Propofieranse actividades que permitan profundizar no desenvolvemento do espiritu critico e a capacidade reflexiva.

- Seguimiento do traballo diario: valoracién da evolucion que presenta respecto a situacion inicial.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Trataranse os seguintes temas transversais:
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- Igualdade de dereitos no mundo do traballo.
- Respeto ao medio ambiente.

- Defensa dos consumidores

- Respeto dos valores democraticos

- Responsabilidade social das empresas.

- Fomento do consumo responsable.

As actuacions concretas para incorporar 0s temas transversais serian:

- Descubrir a presencia dos temas transversais no conxunto dos elementos do curriculo do médulo.
- Aproveitar a celebracién dos dias conmemorativos que se relacionan con estes temas transversais, para a realizacién de actividades.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

En principio non estan previstas.

10.0Outros apartados

10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia

O mddulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensinanza telematica e sera a via de
comunicacién co alumnado.
Para a ensinanza telematica contémplanse tres posibles escenarios:

Metodoloxia no caso de ensinanzas telemética parcial (arredor do 20%):

Durante o horario da ensinanza telematica o alumnado resolvera, a maior parte do tempo, tarefas encargadas polo profesor. Durante este horario o
profesor permanecera conectado a aula virtual e a disposicién para a resolucién de dubidas.

Excepcionalmente podense utilizar outras metodoloxias como a grabacién de videos explicativos que se colgarian na aula virtual ou tamén
explicacions por medio de videoconferencia.

Metodoloxia no caso de ensinanza telematica total (por confinamento)
Nesta situacién farase un uso como mais extensivo tanto dos videos como das explicacions por medio de videoconferencia.

Metoloxia no caso de ensinanza telematica para algin alumno en corentena
0 alumnado tera a sua disposicion, na aula virtual, todo o material necesario para o seguemento do mddulo e a realizacién das tarefas que
corresponda facer nese periodo. Tamén tera a sta disposicion os Foros da aula virtual para a consulta de dubidas.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 |Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0448 Operacions auxiliares de xestion de tesouraria 2023/2024 6 160 192

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA DE LAS MERCEDES PINTOS ESTEVEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O |.E.S. Luis Seoane esta emprazado no concello de Pontevedra. As actividades mais influintes son as do sector servizos.

As practicas obrigatorias que realizan os alumnos realizanse nas empresas da zona coas que colabora o centro. As formas xuridicas destas
empresas é maioritariamente Sociedades limitadas e individuais sendo escasas as Sociedades Anénimas.

O entorno produtivo de Pontevedra baséase nas PEMES, fundamentalmente do sector servizos, que realizan todas as funciéns de caracter
administrativo, polo que demandan profesionais de grao medio cunha formacién ampla e que contemple todos os ambitos funcionais da empresa.

Neste senso esta programacion adectiase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar administrativos con amplos cofiecementos
adaptados nunha gran parte as necesidades destas empresas.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
. " Duracién{Peso
u.D. Titulo Descricién ” MP0448_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 |0 sistema financeiro espafiol [0 sistema financeiro espafiol. Estructura 16 8 X
2 [Célculo financeiro basico Capitalizacion simple e composta. Desconto simple e 50 26 X
composto.
3 [Produtos financeiros Produtos financeiros de pasivo e de activo. 36 19 X X X
4 Servicios financeiros e outros  [Servizos financeiros. Outros produtos de financiamento e 36 19 X X X
productos financeiros nvestimento e mercados onde se intercambian.
5 [Control de tesouraria Operacion relacionadas coa tesouraria: medios de 38 20| X
cobramento e pagamento, libros de rexistro e control de
tesouraria.
6 [Produtos e servizos de seguros [Produtos e servizos de seguros: conceptos basicos, contrato 16 8 X
de seguro, clases de seguros.
Total: 192
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 O sistema financeiro espafiol 16

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos NO
desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada un.

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gg:g:’;
1.1 Clasificar os elementos dun sistema financeiro. 1 O sistema financeiro 8,0
1.2 Diferenciar os mercados e os produtos financieros.
2.1 Precisar as institucions do sistema financeiro 2 Institucioéns do sistema financeiro 8,0
2.2 Diferenciar as principais funcions de cada intermediario financeiro
TOTAL 16

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

Py ) SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Ao Y
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Clasificaronse as organizacions, as entidades e os tipos de empresas que operan no| o PE.1 - Institucions financeiras S 25
sistema financeiro espafiol.
CA2.2 Precisaronse as institucions de crédito e as financeiras bancarias e non bancarias, €| 4 PE.2 - Institucions financeiras S 25
describironse as stas principais caracteristicas.
CA2.3 Diferenciaronse os mercados dentro do sistema financeiro espafiol en relacién cos | 4 PE.3 - Mercados financeiros S 25
produtos financeiros que se empregan habitualmente na empresa.
CA2.4 Relacionaronse as funciéns principais de cada intermediario financeiro. o PE.4 - Instituciéns financerias S 25
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

-
Instituciéns financeiras bancarias: Banco Central Europeo, Banco de Espafia, banca privada e caixas de aforros.

Mercados financeiros.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Que e para que Como Con que EEILO0 G
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
O sistema financeiro « Explicacion das o Faceresquemascos | e Apuntes, esquemas. | o Manuales. Equipos o PE.1 - Institucions 8,0
organizacions, as distintos elementos que informaticos financeiras
entidades e os tipos de forman o sistema
empresas que operanof  financeiro: Agentes, « PE.3-Mercados
sistema financeiro mercados, financeiros
espafiol. instrumentos,
o Explicacion dos institlicions.
distintos mercados que | « Proba escrita
existen do sistema
financeiro
Institucions do sistema « Explicacion das o Facerunesquema das | « Apuntes, esquemas. | e Manuales. Equipos | o PE.2- Institucions 8,0
financeiro institucions de crédito, instituciéns de crédito, informaticos financeiras
financeiras bancariase|  financeiras bancarias e e
non bancarias. non bancarias, e das o PE.4-Institucions
Explicacion das funcions principais de financerias
funciéns principais de cada unha delas
cada unha delas « Proba escrita
TOTAL 16,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Célculo financeiro basico 50

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Efectta calculos financeiros basicos, para o que identifica e aplica as leis financeiras correspondentes. NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Diferenciar as leis financeiras, e as implicacions do tempo e do tipo de 1 Capitalizacion simple 16,0
Xuro nas operacions de capitalizacién simple
1.2 Calcular o xuro simple
1.3 Diferenciar os conceptos de tanto nominal, xuro efectivo ou taxa anual
equivalente.
2.1 Calcular o desconto simple en diversos instrumentos financeiros 2 Desconto simple 14,0
2.2 Describir as implicaciéns do tempo e do tipo de xuro nas operaciéns de
desconto simple
3.1 Calcular o xuro composto 3 O xuro composto 20,0
3.2 Diferenciar os conceptos de tanto nominal, xuro efectivo ou taxa anual
equivalente.

TOTAL 50

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Diferenciouse entre as leis financeiras de capitalizacion simple e de actualizacion « PE.1- Capitalizacion e actualizacion simple S 20
simple.
CA3.2 Calculouse o xuro simple e composto de diversos instrumentos financeiros. o PE.2 - Xuro simple e composto S 20
CA3.3 Calculouse o desconto simple de diversos instrumentos financeiros. « PE.3 - Desconto simple S 20
CA3.4 Describironse as implicacions do tempo e do tipo de xuro neste tipo de operacions. | o PE.4 - Tipo de xuro S 20
CA3.5 Diferenciaronse os conceptos do tanto nominal e xuro efectivo ou taxa anual o PE.5-Tipo de xuro S 20
equivalente.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Capitalizacion simple e composta.

Actualizacién simple.
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Contidos

- -
Tipo de xuro efectivo ou taxa anual equivalente. Tantos por cento equivalentes.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Capitalizacion simple « Explicacion da lei o Faceresquemasdo | « Apuntes, esquemas. | o Manuales. Equipos PE.1 - Capitalizacion e 16,0
financeira de concepto de Exercicios practicos informaticos actualizacién simple
capitalizacion simple. capitalizacion simple e )
Explicacion da 0s elementos: tempo, PE.2 - Xuro simple e
implicacion do tempo e | tanto e capital composto
o tipo de xuro. o Resolver mediante PE.4 - Tipo de xuro
o Explicacion dos célculos financeiros unsg|
distintos conceptos de caso préacticos
Xuros prantexados PE.5 - Tipo de xuro
« Realizacion de caculos
financeiros a partir dunq
casos practicos
prantexados
Desconto simple « Explicacion da lei o Faceresquemasda |  Apuntes, esquemas. | e Manuales. Equipos PE.1 - Capitalizacion e 14,0
financeira de actualizacion simple e Exercicios practicos informaticos actualizacion simple
actualizacién simple, e dos elementos que a .
das implicacion do condicionan. PE.2 - Xuro simple e
tempo e do tipo de xuro| | Resolucisn dos composto
nestas operacions exercicios practicos PE.3 - Desconto simple
o Realizacion de calculos|  prantexados
financeiros necerarios
para a resolucion duns PE.4 - Tipo de xuro
casos practicos
prantexados
O xuro composto o Explicaciondaleide | o Faceresquemasda | e Apuntes, esquemas. | o Manuales. Equipos PE.2 - Xuro simple e 20,0
capitalizacion capitalizacion Exercicios practicos informaticos composto
composta, e da composta, e dos )
implicacion do tempoe |  elementos que a PE.4 - Tipo de xuro
do tipo de xuros neste condicionan.
tipo de operacions « Resolver unha serie de PE.5 - Tipo de xuro
o Explicacion dos casos practicos
conceptos de tanto prantexados
nominal e xuros
efectivo ou taxa anual
equivalente.
o Realizacion de calculos
financeiros necesarios
para a resolucion duns
casos practicos
prantexados
TOTAL 50,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Produtos financeiros 36

4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos NO
desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada un.
RAZ3 - Efectla célculos financeiros basicos, para o que identifica e aplica as leis financeiras correspondentes. NO
RA4 - Efectta as operacions bancarias basicas e interpreta a documentacion asociada. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 Diferenciar os principais instrumentos financeiros bancarios de pasivo 1 Os produtos bancarios de pasivo 18,0
1.2 Formalizar documentos relacionados con estes instrumentos
1.3 Liquidar unha conta bancaria
1.4 Diferenciar os tipos de comisions destes produtos
2.1 Diferenciar os principais instrumentos financeiros bancarios de activo 2 Os produtos bancarios de activo 18,0
2.2 Formalizar documentos relacionados con estes instrumentos
2.3 Diferenciar os tipos de comisions destes produtos
2.4 Realizacion de calculos relacionados con operaciéns de préstamos, de
desconto de efectos e liquidacions de contas de crédito.
TOTAL 36

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

L e N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién . Y T
exixibles cualificacion (%)

CA2.5 Diferenciaronse os principais instrumentos financeiros bancarios e non bancarios, € | 4 PE.1 - Instrumentos financeiros bancarios e S 9

describironse as suas caracteristicas. de financiamentos, de investimento

CA2.9 Operouse con medios teleméaticos de banca en lifia e afins. o LC.1- Aplicacions informaticas S 9

CA2.10 Formalizéronse documentos relacionados coa contratacion, a renovacion e a « LC.2 - Documentacion relacionada coas S 9

cancelacion de produtos financeiros habituais na empresa. operacions bancarias

CA3.6 Diferencidronse as caracteristicas dos tipos de comisions dos produtos financeiros | 4 PE.2 - Comisiéns bancarias S 9

mais habituais na empresa.

CA4.1 Liquidouse unha conta bancaria e unha de crédito polos métodos mais habituais. « PE.3 - Operacions bancarias de S 8
capitalizacion simple

CA4.2 Calculouse o liquido dunha negociacion de efectos. o PE.4 - Operacions bancarias de desconto S 8

CA4.3 Diferenciaronse as variables que intervefien nas operacions de préstamos. « PE.5 - Operacions bancarias de S 8
capitalizacion de desconto composto
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.4 Relacionaronse os conceptos integrantes da cota do préstamo. « PE.6 - Operacions bancarias de S 8
capitalizacion de desconto composto
CA4.5 Describironse as caracteristicas do sistema de amortizacién de préstamos polos o PE.7 - Operacions bancarias de S 8
métodos mais habituais. capitalizacion de desconto composto
CA4.6 Calculouse o cadro de amortizacién de préstamos sinxelos polos métodos mais « PE.8 - Operacions bancarias de S 8
habituais. capitalizacion de desconto composto
CA4.7 Relacionéronse as operacions financeiras bancarias coa capitalizacion simple e « PE.9 - Operacions bancarias de S 8
composta, € o desconto simple. capitalizacion e desconto
CA4.9 Utilizaronse ferramentas informéaticas especificas do sistema operativo bancario. o LC.3- Aplicacions informaticas S 8
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Instrumentos financeiros bancarios e de financiamento, investimento e servizos: contas correntes e de crédito, préstamo, desconto comercial, carteira de valores, imposicions a prazo,
ransferencias, domiciliacions, xestién de cobramentos e pagamentos e ba

Comisidns bancarias: identificacion e calculo.

Operacidns bancarias de capitalizacién simple e desconto simple.

Operacions bancarias de capitalizacion composta e desconto composto.

Documentacion relacionada coas operacions bancarias.

Aplicacions informaticas de operativa bancaria.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Os produtos bancarios de | o Explicacion dos Facer esquemas dos |  Apuntes, esquemas. | o Manuales. Equipos e LC.1- Aplicaciéns 18,0

pasivo

principais instrumentos
bancarios de pasivo e
descripcion das suas
caracteristicas.
Explicacion das
distintas canles de
comercializacion destes]
produtos.

Formalizacién dos
documentos
relacionados con estes
produtos.

Realizacién dunha serig}
de casos practicos.

principais instrumentos
bancariso de pasivo e
das suas
caracteristicas.

Formalizar documentos
relacionados con estes
produtos. Utilizar
aplicacions
informaticas.

Resolver unha serie de
casos practicos
prantexados de
liquidacion de contas.

Proba escrita

Exercicios practicos

informaticos

informaticas

LC.2 - Documentacion
relacionada coas
operacions bancarias

LC.3 - Aplicacions
informaticas

PE.1 - Instrumentos
financeiros bancarios e
de financiamentos, de
investimento

PE.2 - Comisiéns
bancarias

PE.3 - Operaciéns
bancarias de
capitalizacion simple
PE.9 - Operaciéns
bancarias de
capitalizacion e desconto
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Os produtos bancarios de | , Explicacion dos o Faceresquemasdos | e Apuntes, esquemas. | o Manuales. Equipos o LC.1- Aplicacions 18,0
activo principais instrumentos principais instrumentos Exercicios practicos informaticos informaticas
bancarios de activos e bancariso de activo e B
descripcién das stas das stas « LC.2 - Documentacion
caracteristicas. caracteristicas. relacionada coas
Explicacién das « Formalizar documentos operamon.s balncanas
distintas canles de relacionados con estes o LC.3- Aplicacions
comercializacion destes| produtos. Utilizar informaticas
produtos. aplicacions PE1.|
« Formalizacion dos informaticas. o PE.1-Instrumentos
documentos . financeiros bancarios e
. o Resolver unha serie de de financiamentos, de
relacionados con estes casos practicos ; :
investimento
produtos. prantexados: de PE.2.- Comisis
o Realizacion dunha serig  liquidacion de contas * baﬁca;riagm|8|ons
de casos practicos. de crédito, de
negociacion de efectos, « PE.3 - Operacions
de préstamos, etc. bancarias de
o Proba escrita capitalizacion simple
o PE.4 - Operaciéns
bancarias de desconto
e PE.5 - Operacions
bancarias de
capitalizacion de
desconto composto
o PE.6 - Operacions
bancarias de
capitalizacion de
desconto composto
o PE.7 - Operacions
bancarias de
capitalizacion de
desconto composto
o PE.8 - Operacions
bancarias de
capitalizacion de
desconto composto
o PE.9 - Operaciéns
bancarias de
capitalizacion e descontol
TOTAL 36,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Servicios financeiros e outros productos financeiros 36
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos NO
desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada un.
RAZ3 - Efectla célculos financeiros basicos, para o que identifica e aplica as leis financeiras correspondentes. NO
RA4 - Efectta as operacions bancarias basicas e interpreta a documentacion asociada. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 Identificar os servizos financeiros basicos bancarios e non bancarios 1 Os servicios financeiros 18,0
1.2 Identificar os documentos necesarios para a stia contratacion
2.1 Identificar outros productos financerios e outras formas de financiacion. 2 Outros produtos financeiros 18,0
2.2 |dentificar instrumentos financerios non bancarios.
2.3 Identificar instrumentos de investimento e os mercados onde se
intercambian
2.4 Comparar os produtos financeiros tendo en conta o custo e a
rendabilidade
TOTAL 36

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

L s .y Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién . Y T
exixibles cualificacion (%)
CA2.7 Identificaronse os servizos basicos que nos ofrecen os intermediarios financeiros o PE.1 - Instrumentos financeiros bancarios S 20
bancarios e os documentos necesarios para a sta contratacion. de servizos. Outros produtos bancarios.
Qutros produtos de financiamento.
Mercados financeiros.
CA2.8 Calculouse a rendibilidade e o custo financeiro dalguns instrumentos financeiros de | , PE.2 - Rendabilidade do investimento, custo S 20
investimento. do financiamento
CA2.10 Formalizéronse documentos relacionados coa contratacion, a renovacion e a « PE.3 - Documentacion relacionada coas S 20
cancelacion de produtos financeiros habituais na empresa. operaciéns bancarias
CA3.7 Identificaronse os servizos basicos que ofrecen os intermediarios financeiros « PE.4 - Instrumentos financeiros bancarios S 20
bancarios, e os documentos necesarios para a stia contratacion. de servizos
CA4.8 Compararonse produtos financeiros baixo as variables de custo e rendibilidade. « PE.5 - Rendabilidade do investimento, custo S 20
do financiamento
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

-11 -



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Contidos

Mercados financeiros.

Instrumentos financeiros bancarios e de financiamento, investimento e servizos: contas correntes e de crédito, préstamo, desconto comercial, carteira de valores, imposicions a prazo,
ransferencias, domiciliacidns, xestion de cobramentos e pagamentos e ba

Instrumentos financeiros non bancarios de financiamento, investimento e servizos: leasing, renting e factoring.

Outros instrumentos de financiamento.

Subvenciéns, provedores e avais.

Rendibilidade do investimento.

Custo do financiamento.

Servizos bancarios en lifia mais habituais.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que 9
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Os servicios financeiros |  Explicacion dos o Facerun esquema dos | « Apuntes, esquemas. | o Manuales. Equipos o PE.1- Instrumentos 18,0
servizos basicos que principais servizos que informaticos financeiros bancarios de
ofrecenos ofrecen os servizos. Outros
intermediarios intermendiarios produtos bancarios.
financeiros e dos financeiros, e dos Outros produtos de
documentos necesarios| ~ documentos necesarios} financiamento. Mercados
para a sua contratacion|  para a sua contratacién financeiros.
o Proba escrita. e PE.4 - Instrumentos
financeiros bancarios de
servizos
Outros produtos financeiros| , Explicacion de outros | e Faceresquemasde | o Apuntes, esquemas. | e Manuales. Equipos « PE.2 - Rendabilidade do 18,0
productos financeiros e outros produtos Exercicios practicos informaticos investimento, custo do
de investimento que financerios e de financiamento
existen nos mercados investimento, e de « PE.3 - Documentacion
financeiros, do seu outros instrumentos de lacionad
custo e rendabilidade financiamento. Facer relacionaca coas
o ' ' operacions bancarias
Explicacion da esquemas -
existencia de outros comparativos do seu « PE.5 - Rendabilidade do
instrumentos de custo e rendabilidade. investimento, custo do
i i ) financiamento
financiamento. o Resolver unha serie de
o Realizacién dunha serig  casos practicos
de casos practicos prantexados.
relacionados con estes Proba escrita
produtos. * :
TOTAL 36,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Control de tesouraria 38

4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Aplica métodos de control de tesouraria e describe as sUas fases. Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Diferenciar os cobramentos e pagamentos na empresa 1 Os medios de pagamento da empresa 19,0
1.2 Diferenciar a documentacion relacionada cos cobramentos e
pagamentos.
2.1 Describir a funcion e os métodos de control da tesouraria 2 O control de tesouraria 19,0
2.2 Formalizar os libros e rexistros de tesouraria
2.3 Executar operacions de control de tesouraria (arqueamentos,
conciliacions, etc.)
2.4 Describir a utilidad dun calendario de vencementos.

TOTAL 38

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Describiuse a funcién e os métodos do control da tesouraria na empresa. « PE.1 - Métodos de control de xestion de S 12

tesouraria
CA1.2 Diferenciaronse os fluxos de entrada e saida de tesouraria (cobramentos e « PE.2 - Documentos e medios de S 1
pagamentos) e a documentacion relacionada con eles. cobramento e pagamento
CA1.3 Formalizaronse os libros e os rexistros de tesouraria. « PE.3-0Os libros rexistro de tesouraria S 1
CA1.4 Executaronse as operacions do proceso de arqueamento e cadramento da caixa, € | 4 PE.4 - Control de caixa S 1
detectaronse as desviacions.
CA1.5 Cotexouse a informacion dos extractos bancarios co libro de rexistro do banco. « PE.5 - Control de bancos S 1
CA1.6 Describironse as utilidades dun calendario de vencementos en termos de prevision | 4 PE.6 - Métodos de control de tesouraria S 1
financeira.
CA1.7 Relacionouse o servizo de tesouraria e o resto de departamentos, empresas e « PE.7 - Métodos de control de tesouraria S 1
entidades externas.
CA1.8 Utilizaronse medios telematicos, de administracion electrénica e outros substitutivos | 4 [C.1 - Aplicacions informaticas de xestion S 1
da presentacién fisica dos documentos. de tesouraria
CA1.9 Efectuaronse os procedementos de acordo cos principios de responsabilidade, « LC.2 - Métodos de control de xestion de S 1
seguridade e confidencialidade da informacion. tesouraria

TOTAL 100
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Contidos

Métodos do control de xestion de tesouraria: finalidade e caracteristicas.

Documentos e medios de cobramento e pagamento da empresa.

Libros de rexistros de tesouraria: caixa, bancos, contas da clientela e provedores, e efectos para pagar e para cobrar.

Control de caixa e banco: arqueamentos e cadramentos de caixa, e conciliacién bancaria.

Aplicacions informaticas de xestion de tesouraria.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Os medios de pagamento | , Explicacion dos fluxos | e Faceresquemasdos | e Apuntes, esquemas. | e Manuales. Equipos o PE.2 - Documentos e 19,0
da empresa de pagamento e distintos medios de Exercicios practicos informaticos medios de cobramento e
cobramento nunha pagamento, das stias pagamento
empresa. Explicacion caracteristicas e
dos medios de diferenzas, e dos
pagamento, das stas documentos
caracteristicas e relacionados con eles.
diferenzas, e dos « Resolucion dunha serie
docu_mentos de casos practicos
relacionados con eles. prantexados.
. Rgall;aClon duns casos « Proba escrita.
préacticos.
O control de tesouraria « Explicacion da funcion | e Faceresquemasdas | e Apuntes, esquemas. | o Manuales. Equipos o LC.1- Aplicaciéns 19,0
e métodos de control funciéns, dos distintos Exercicios practicos informaticos informaticas de xestion
da tesouraria. métodos de control de de tesouraria
Goaumentacien dooumentaon ¢ LC.2- Métodes da
ur ! ur ! control de xestién de
relacionada con esta relacionada con esta tesouraria
funcién. funcion. ]
o Realizacion dunha serigl ¢ Resolver una serie de * PEn'gr -ll\(/ilet)c()d%?,ie f
de casos practicos de casos practicos fgsouorariz estion de
cumplimentacion de prantexados de control
documentacion e de de caixa e bancos. o PE.3 - Os libros rexistro
control de tesouraria. | . proba escrita. de tesouraria
o PE.4 - Control de caixa
o PE.5 - Control de bancos
o PE.6 - Métodos de
control de tesouraria
o PE.7 - Métodos de
control de tesouraria
TOTAL 38,0

-14 -




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Produtos e servizos de seguros 16

4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos NO
desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada un.

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g:’s';
1.1 Describir as distintas institucions que forman parte do sector asegurador 1 A actividade aseguradora 8,0
1.2 Clasificar os elementos que conforma un seguro.
2.1 Clasificar os distintos tipos de seguros da empresa 2 Os tipos de seguros 8,0
TOTAL 16

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA2.6 Clasificaronse os tipos de seguros da empresa e os elementos que conformanun | , PE 1 - Entidades aseguradoras S 100
contrato de seguro.
TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos

Institucions financeiras non bancarias: entidades aseguradoras.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
A actividade aseguradora | , Explicacion dos o Faceresquemasdas |  Apuntes, esquemas. | o Manuales. Equipos o PE.1-Entidades 8,0
elementos que entidades que realizan informaticos aseguradoras
conforman a actividade a actividade
aseguradora. aseguradora, e dos
Explicacion do elementos dun contato
concepto de seguro e de seguro.
dos seus elementos.
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Como

Con que

Como e con que

Que e para que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesions)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Os tipos de seguros o Explicacion da distinta | e Facer un esquema dos | e Apuntes, esquemas. | o Manuales. Equipos o PE.1-Entidades 8,0
tipoloxia de contratos distintos tipos de informaticos aseguradoras
de seguro contrato de seguro.
« Proba escrita
TOTAL 16,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS ESIXIBLES:

Para superar positivamente o modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de avaliacion:

1. Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento sobre cada unha das unidades didacticas con contido tedrico, practico ou tedricopractico.
Estas probas seran puntuadas entre 1 e 10 puntos debendo obterse unha nota minima de 5 puntos para superar a unidade. Farase unha ou duas
probas por cada unidade didactica, en funcion do tempo adicado a cada unidade e sempre tendo en conta os criterios establecidos no apratado
catro desta programacion.

2. Valorarase a realizacion de traballos e actividades.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

Para cada unidade didactica establecida o/a alumno/a ten dereito a realizar:

1. Probas obxectivas ordinarias, unha ou varias segundo a amplitude da unidade, de caracter teérico-practico sobre os diferentes

contidos da unidade didactica que, en conxunto, dan unha puntuaciéon maxima de 10 sendo necesario obter un 5 para superar a proba.

2. Proba obxectiva de recuperacion para o/a alumno/a que non supere a unidade didactica, tamén de caracter tedrico-practico, que se valorara de
0 a 10 puntos, sendo necesario obter un 5 para recuperar a unidade didactica. Esta proba podera tamén ser realizada por aquel alumnado que
queira mellorar a nota obtida na proba obxectiva ordinaria. A nota da unidade didactica sera a mellor das obtidas.

3. Proba obxectiva de final de curso para aquel alumnado que tefia unidades didacticas non superadas ou recuperadas que consistira na
realizacidn dunha proba obxectiva de caracter tedrico-practico. O alumnado antes de realizar esta proba recibira un informe de avaliacion
individualizado coas unidades didacticas a recuperar e dispondra dun periodo de titoria previo & realizacion da proba final de curso para a sta
preparacion no mesmo horario no que tivo as sesions do modulo durante o curso académico, ou nun horario adaptado segundo as necesidades.

NOTAS TRIMESTRAIS DE AVALIACION:

A nota trimestral calcularase, en base a dous conceptos, da seguinte maneira:

1. Probas obxectivas (exames). A nota media das probas obxectivas realizadas no trimestre ponderara como minimo nun 90% da nota trimestral de
avaliacion. A estes efectos a nota media obtida nos exames realizados no trimestre multiplicase por 0,90. As probas escritas que non acaden unha
valoracion

positiva poderanse compensar coas demais probas escritas realizadas na mesma avaliacion parcial, sempre que as primeiras tefian unha nota
minima de 4 sobre 10, e a nota media obtida das probas escritas da avaliacion parcial sexa de 5. Polo tanto a nota trimestral sera a nota media das
unidades didacticas impartidas e avaliadas completamente no trimestre. En caso contrario, non se considerara superada a avaliacion trimestral e 0
alumnado debra recuperar cada unha das unidades didacticas nas que obtivo unha nota inferior a 5.

Notas trimestrais de avaliacion: A nota trimestral sera a nota media das Unidades Didacticas impartidas e avaliadas no trimestre. Para ter unha
nota de 5 ou superior no trimestre, o/a alumno/a debera ter aprobadas todas as Unidade Didacticas que se avaliaron no trimestre como minimo
cun 4 compensado esa nota coas outras unidades didacticas de tal xeito que a media sexa de 5 ou mais puntos. De non cumplirse o anterior a
nota trimestral se calculara segundo os seguintes criterios: a) Se a nota media resultante é de 5 ou superior e ten suspensa algunha Unidade
Didéactica cunha nota inferior a catro, a nota trimestral sera de 4. b) Se a nota media é menor que 5, a nota trimestral sera a nota media

2. A realizacién das diferentes actividades ponderara como maximo un 10% da nota trimestral de avaliacion. A estes efectos a nota media obtida
polas actividades multiplicase por 0,10 e valorarase: a realizacién de exercicios e a realizacién de traballos e outras actividades propostos polo/a
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profesor/a. Se nalgun trimestre non se propofien actividades que puntlen ou estas son escasas, todo ou parte da nota de "actividades"
acumularase as probas obxectivas. Para aprobar a avaliacion trimestral o/a alumno/a debera ter unha nota global de 5 ou superior.

Se a nota global resultante é de 5 ou superior e ten suspensa con menos dun catro algunha proba obxectiva a nota trimestral sera de 4 e tera que
recuperar a unidade na que foi avaliado negativamente.

NOTA FINAL:

1.-Para superar o médulo o/a alumno/a debera ter unha nota de 5 ou superior en todas as probas obxectivas realizadas, é decir ter superadas
todas e cada una das unidades didacticas (tendo en conta que nalgunha unidade pode ter unha nota non inferior (catro) e que compensa coas
notas das demais unidades)

2.-As probas obxectivas non superadas poderan ser recuperadas na proba obxectiva final como se explicou anteriormente. Nesta proba s6 é
necesario recuperar as partes non superadas durante o curso.

3.- A nota final serd a media ponderada das notas de todas as Unidades Didacticas impartidas e avaliadas.

De non ter superadas todas as unidades didacticas a nota final se calculara segundo os seguintes criterios:

a) Se a nota media ponderada resultante é de 5 ou superior e ten suspensa algunha Unidade Didactica cunha nota inferior a catro, a nota final sera
de 4.

b) Se a nota media ponderada é menor que 5, a nota final seré esa nota media

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Como quedou explicado no apartado anterior o alumnado disp6n das seguintes posibilidades de recuperacién das diferentes unidades didacticas
non superadas nas probas obxectivas ordinarias:

1. Proba obxectiva de recuperacion para o/a alumno/a que non supere a unidade didactica, tamén de caracter tedrico-practico, que se valorara de
0 a 10 puntos, sendo necesario obter un 5 para recuperar a unidade didactica. Esta proba podera tamén ser realizada por aquel alumnado que
queira mellorar a nota obtida na proba bxectiva ordinaria. A nota da unidade didactica seré a mellor das obtidas.

2. Proba obxectiva de final de curso para aquel alumnado que tefia unidades didacticas non superadas que consistira na realizacion dunha proba
obxectiva de caracter tedrico-practico. O alumnado antes de realizar esta proba recibira un informe de avaliacién individualizado coa informacién
das unidades didacticas a recuperar e dispondra dun periodo de titoria previo & realizacién da proba final de curso para a sta preparacion nun
horario adaptado en funcién das sesiéns do mddulo durante o curso académico. Nesta proba o/a alumno/a so sera avaliado das unidades
didacicas pendentes de superar. Cada unidade didactica sera avaliada de forma independente mediante unha proba obxectiva que tera unha
valoracion de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superala. Cando o /a alumno/a tefia toda unha avaliacién
suspensa, esta proba no intre de realizarse por unidades, se estructurara por avaliacidns. Para recuperar a avaliacién sera necesario obter unha
nota minima de 5 puntos. Neste caso o que se recupera son todas as unidades didacticas impartidas na avaliacion. A nota final sera a media das
avaliacions recuperadas con 5 ou mais puntos.
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Proba obxectiva final de recuperacion para o alumnado de 2° curso que tefia 0 modulo pendente:

Este alumnado realizara unha unica proba obxectiva de caracter teérico practico sobre os diferentes contidos do mddulo a mediados do segundo
trimestre. Esta proba puntuara de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter un 5 para superar o médulo. A profesora estara a disposicion dos/das
alumnos/as na hora de titoria para axudarlles a preparar a proba.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Procedemento de avaliacion do alumnado con perda do dereito a avaliacidn continua.

A avaliacién continua do/a alumno/a require a asistencia regular as clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas as aulas
superior 6 10% do total do horario do médulo perdera o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade didactica e mesmo
perdera as cualificacidns parciais das unidades didacticas as que se tefia presentado.

Estes/as alumnos/as seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo) sobre toda a programacion
do madulo, e dividida por avaliacidns. Para estes/as alumnos/as a nota final formarase unicamente coa nota media por avaliacions desta proba
obxectiva final e deberan obter unha nota media de 5 ou superior para superar 0 médulo profesional. Para poder realizar a media sera necesario
obter un catro ou mais por avaliacion.

Esta proba extraordinaria de avaliacion sera previa a avaliacion final de modulos correspondente.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacion da propia
practica docente

Mensualmente a profesora fard unha valoracién sobre o grao de desenvolvemento e cumprimiento da programacion asi como do seguimento da
mesma polo alumnado, xustificando razonadamente as posibles desviacidns. Respecto da metodoloxia didactica empregada, especifica do
modulo, farase un proceso de avaliacion continua.

Os materiais das diferentes unidades didacticas seran elaborados uns pola profesora que os pondra a disposicién dos/as alumnos/as e outros
seran impartidos a través de apuntamentos. Estos materiais constaran dos contidos teéricos da unidade e actividades practicas, a realizar na aula,
sobre estos contidos. Nalgun caso, esas actividades requeriran a busqueda de informacidn por parte do/a alumno/a. Aparte se realizaran exercicios
individuais que seran entregados polo/la alumno/a.

O proceso de avaliacién da aprendizaxe do alumnado faise coa finalidade de cofiecer e avaliar o grao de comprension e adquisicion individual de
cofiecementos asi como, pofier de manifesto as deficiencias ou erros na asimilacion de conceptos e procesos que a profesora deba ter en
consideracion no desenvolvemento das unidades seguintes.

Ao final do curso académico realizarase unha enquisa ao alumnado sobre a practica docente de cara a mellorar a imparticion da programacion no
seguinte curso e a profesora realizara unha valoracion global sobre o seu desenvolvemento e as opinidns aportadas polo alumnado. A
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programacion sera revisada ao inicio de cada curso académico & vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

A observacion dos cofiecementos, procedementos e destrezas do alumnado na realizacién das actividades nas primeiras semanas do curso é

fundamental para cofiecer e avaliar a situacion de partida dos alumnos/as e do grupo-clase e propiciar a aprendizaxe significativa de todo o
alumnado. Tamén se observaran aspectos como:

-A actitude e motivacion en relacion ao traballo de clase e ao traballo persoal: atencidn ante as explicacions, preguntas... participacion xeral e o
esforzo ante a demanda da realizacién de tarefas, presentacion e coidado do material ou da carpeta de traballo.

-Asistencia e comportamento.

-Cofiecementos e formacion anterior.

Cofiecida a situacion de partida do alumno/a e as dificultades que observamos, tentaremos establecer a tempo as oportunas medidas de reforzo
educativo de tipo curricular e adaptacion dos recursos e materiais.

As observacions realizadas se contrastaran coas realizadas por outros profesores nunha posta en comun por parte do equipo docente sobre as

caracteristicas xerais do grupo, e as circunstancias particulares de determinados alumnos que podan ter incidencia educativa ademais da
informacion aportada polo titor.

Tratase de cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e stia formacidn previa, coa finalidade de tomar as medidas de reforzo que se
estimen oportunas.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Para posibilitar a consecucidn por parte de todo o alumnado dos minimos reflectidos na programacién propéfiense as seguintes medidas:
-Atencidn personalizada na aula priorizando o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran.
-Buscarase a comprension dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo.

-A profundizacion e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.

-Seguimiento do traballo diario: valoracion da evolucién que presenta respecto & situacion anterior.
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No caso de que a profesora observe que algin alumno/a non alcanza os obxectivos da programacion, debera ter unha atencion personalizada na
aula, co fin de conseguir unha mellora no seu traballo e nos seus cofiecementos do mddulo. Dentro da atencion personalizada tomaranse medidas
como: establecemento de tarefas de reforzo adaptadas a estes alumnos; realizacion de actividades en grupo, etc.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Transmitiranse valores civicos que fagan que os alumnos tefian maior conciencia de cidadan e saiban comportase de forma adecuada
posteriormente no mundo profesional. Cabe salientar: solidaridade e tolerancia nas relaciéns de grupo, rexeitamento da discriminacion, actitudes
de conservacion e mellora do medio fisico e do patrimonio, capacidade de valorar as diferentes informacions, defensa dos consumidores,
responsabilidade social da empresa, fomento do consumo responsable, etc.

As actuaciéns concretas para incorporar a educacion en valores serian:

-Descubrir a sua presencia no conxunto dos elementos do curriculo do médulo.
-Aproveitar a celebracion dos dias conmemorativos que se relacionan con estes valores, para a realizacion de actividades.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizaranse as actividades complementarias e extraescolares organizadas polo departamento e as organizadas polo centro relacionadas co ciclo.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2023/2024
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0449 Formacion e orientacion laboral 2023/2024 4 107 128
MP0449_22 | Equipos de traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e 2023/2024 4 62 74
procura de empreqo
MP0449_12 | Prevencion de riscos laborais 2023/2024 4 45 54

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MANUEL ANGEL CASAS ARRUTI GONZALEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O Decreto 191/2010 establece o curriculum do ciclo formativo medio correspondente o titulo técnico de xestién administrativa. Este curriculo
adapta a titulacion ao campo profesional e de traballo da realidade socioeconémica galega e &s necesidades de cualificacién do sector produtivo
canto a especializacion e polivalencia, e posibilita unha insercion laboral inmediata e unha proxeccién profesional futura. Para estes efectos,
determinase a identificacion do titulo, o seu perfil profesional, o contorno profesional, a prospectiva do titulo no sector ou nos sectores e as
ensinanzas do ciclo formativo, entre outras. A formacion relativa a prevencidn de riscos laborais dentro do médulo de formacion e orientacién
laboral aumenta a empregabilidade do alumnado que supere estas ensinanzas e facilita a stia incorporacién ao mundo do traballo, ao capacitalo
para levar a cabo responsabilidades profesionais equivalentes &s que precisan as actividades de nivel basico en prevencion de riscos laborais,
establecidas no Real decreto 39/1997, do 17 de xaneiro, polo que se aproba o regulamento dos servizos de prevencion.

Competencias profesionais, persoais e sociais deste titulo directamente relacionadas co médulo de FOL:

- Manter o espriritu dde innovacién, de mellora dos procesos de produccién e de actualizacidn de cofiecementos no ambito do traballo.

- Participar de xeito activo na vida econdmica, social e cultural, cunha actitude critica e responsable.

- Cofecer os procesos de participacion nas empresas.

- Resolver problemas e tomar decisiéns individuais seguindo as normas e os procedementos establecidos, definidos dentro do ambito da sua
competencia.

- Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas das relacidns laborais, de acordo co establecido na lexislacion.

- Analizar e detectar oportunidades de emprego e autoemprego desenvolvendo unha cultura emprendedora e adaptandose a diferentes postos de
traballo.

- Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situacidns laborais orixinadas por cambios tecnoldxicos e organizativos nos procesos
productivos.

- Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida dentro dunha organizacién.

A formacién do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais do ciclo formativo:

- Valorar a diversidade de opinidns como fonte de enriquecemento, recofiecendo outras practicas, ideas ou crenzas, para resolver problemas e
tomar decisions.

- Recofiecer e identificar posibilidades de mellora profesional, reunindo informacién e adquirindo cofiecementos para a innovacién e a actualizacion
no &mbito do seu traballo.

- Recofiecer os dereitos e 0s deberes como axente activo na sociedade, analizando o marco legal que regula as condicions sociais e laborais, para
participar na cidadania democratica.

- Recofiecer e identificar as posibilidades de negocio, analizando o mercado e estudando a viabilidade empresarial para a xeracién do seu propio
emprego.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe | Resultados de aprendizaxe
, " Duracién|Peso
.D. oG MP0449_12 MP0449_22
u.b Titulo Descricién (sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 |Relacions laborais 22 15 X
2 |A procura de emprego 8 5 X
3 [0 traballo en equipo 8 5 X
4 Modificacion, suspension e 8 15 X
extincion dos contratos de
traballo
5 [Condicions laborais 20 15 X X
6 |A Seguridade Social 8 15 X
7 |A saude laboral 30 15| X X
8 [Xestion da prevencion 24 15 X X
Total: 128
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 Relacions laborais 22
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion 1 Dereito do traballo. 8,0
do dereito do traballo.
1.2 Distinguir os principais organismos que intervefien nas relaciéns laborais.
1.3 Cofiecer os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.
2.1 Identificar os érganos de representacién das persoas traballadoras na 2 Representacion dos traballadores e conflitos colectivos. 6,0
empresa.
2.2 Analizar os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de
solucién.
3.1 Identificar os elementos esenciais dun contrato de traballo. 3 Contratos de traballo. 8,0
3.2 Analizar as principais modalidades de contratacion.
3.3 Identificar as medidas de fomento da contratacién para determinados
colectivos.
TOTAL 22

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

o o Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA2.1 |dentificaronse o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion do « PE.1- Preguntas sobre o ambito de S 20
dereito do traballo. aplicacion, as fontes e os principios de
aplicacion do dereito do traballo.
CA2.2 Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relacions laborais. « PE.2 - Preguntas sobre os principais S 5
organismos que intervefien nas relacidns
laborais.
CA2.3 |dentificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo. « PE.3- Preguntas sobre os elementos S 10
esenciais dun contrato de traballo.
CA2.4 Analizaronse as principais modalidades de contratacion e identificaronse as medidas 0
de fomento da contratacién para determinados colectivos.
CA2.4.1 Analizaronse as principais modalidades de contratacion. o PE.4 - Actividade sobre tipos de contratos. S 20
CA2.4.2 Identificaronse as medidas de fomento da contratacion para determinados o OU.1 - Actividade sobre as medidas de S 5
colectivos. fomento de contratacion para determinados
colectivos.
CA2.5 Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral. 0
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.5.1 Identificaronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral. « PE.5 - Preguntas sobre os dereitos e S 5
obrigas que se recollen na normativa
laboral.
CA2.5.2 Valorouse a importancia dos dereitos e as obrigas que se recollen na normativa | o QU.2 - Actividade sobre os dereitos e as N 5
laboral. obrigas que se recollen na normativa
laboral.
CA2.10 Identificaronse os drganos de representacion das persoas traballadoras na « PE.6 - Preguntas sobre os 6rganos de S 15
empresa. representacion das persoas traballadoras.
CA2.11 Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucion. | 4 PE.7 - Preguntas sobre os procedementos S 10
de solucion de conflitos colectivos.
CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacion | 4 QU3 - Preguntas sobre os novos contornos S 5
do traballo. de organizacién do traballo.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Dereito do traballo.

0OSindicatos de traballadores e asociacions empresariais.

Representacion das persoas traballadoras na empresa.

Conflitos colectivos.

Novos contornos de organizacion do traballo.

Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relacions laborais.
Anélise da relacion laboral individual.

Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.

Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que
Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade EU Al y Instrumentos e (sesions)
ro esg;ataor e(f«:r; ! ermos (ti::f‘:s)o Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
De(&e_ito do traballo. - o Exposicion dun video | e Visualizacion do video | « Casos practicos o Aula polivalente e OU.2 - Actividade sobre 8,0
Andlise dos principais sobre a orixe do dereito] ~ sobre a orixe do dereito]  resoltos. (proxector e pantalla) os dereitos e as obrigas
aspectos’do (_jerelto _de. ) do traballo. do traballo e con equipo informatico que se recollen na
traballo: ambito e principios . comentario. para a profesora. normativa laboral.
de aplicacion, fontes, » Presentacion o -
organismos e dereitos e audiovisual sobre 0s . Rgah;acmn de casos . Apurjtgs e actividades | F”E.1_ - Preguntas lslobre 0
obrigas. principais aspectos do practicos sobre as suministradas pola ambito de aplicacion, as
dereito do traballo: relacions laborais, as profesora. fontes e os principios de
ambito de aplicacion, fontes e principios de aplicacion do dereito do
fontes, principios de aplicacion do dereito de| traballo.
aplicacion, organismos | traballo, e os dereitos e « PE.2 - Preguntas sobre
laborais e dereitos e deberes das persoas 0s principais organismos
deberes. traballadoras. que intervefien nas
relacions laborais.
o PE.5 - Preguntas sobre
os dereitos e obrigas que]
se recollen na normativa
laboral.
Representacion dos « Explicacion sobre os | o Resolucion de casos | o Casos practicos o Aula polivalente o PE.6 - Preguntas sobre 6,0
traballadores e conflitos érganos de practicos sobre 0s resoltos. (proxector e pantalla) 0s 6rganos de
CO|9‘§“V03- - ldentificacion representacion dos érganos de con equipo informatico representacion das
dos drganos de traballadores, os representacion dos para a profesora. persoas traballadoras.
{gpg:ﬁaegéigfg g(n)ZIise dos conflitos colectivos e os{  traballadores. « Apuntes e actividades | o PE.7 - Preguntas sobre
. . procedementos de suministradas pola os procedementos de
conflitos colectivos e os solucién. " "
procedementos de solucién profesora. solucion de conflitos
colectivos.
Contratos de traballo. - « Explicacion dos « Resolucion de casos |  Casos practicos « Aula polivalente o 0U.1- Actividade sobre 8,0
Cofiecemento d0§' elementos esenciais practicos sobre resoltos. (proxector e pantalla) as medidas de fomento
elementos esenciais do dun contrato de contratos de traballo. con equipo informatico de contratacion para
cqntrgto_ de traballo e dos traballo, os principais para a profesora. determinados colectivos.
principais contratos. tipos de contrato os « Apuntes e actividades | « OU.3 - Preguntas sobre
novos contornos de suministradas pola 0s novos contornos de
organizacion do traballo profesora. organizacion do traballo.
e as medidas de
fomento da o PE.3 - Preguntas sobre
contratacién para os elementos esenciais
determinados dun contrato de traballo.
colectivos. o PE.4 - Actividade sobre
tipos de contratos.
TOTAL 22,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 A procura de emprego 8
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e oportunidades de emprego ao longo da vida. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as slias capacidades e intereses profesionais. 1 Saidas profesionais. 2,0
1.2 Valorar a importancia da formacién como factor clave de
empregabilidade.
1.3 Identificar as ocupacions e os postos propios do seu perfil profesional.
1.4 Cofiecer as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais
relacionados co titulo.
2.1 Identificar as principais fontes de emprego. 2 Acceso ao emprego. 6,0
2.2 |dentificar as fases do proceso de seleccion.
2.3 Elaborar o curriculum vitae e a carta de presentacion que ten que
acompafialo.
TOTAL 8

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )

exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Valoréronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que 0U.1 - Interese, motivacion e iniciativa S 5
permitan a toma de decisiéns profesionais. amosados.
CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formacion permanente como factor clave 0U.2 - Interese, motivacion e iniciativa S 5
para a empregabilidade e a adaptacion as esixencias do proceso produtivo. amosados.
CA4.3 Valoraronse as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da Unién 0U.3 - Interese, motivacion e iniciativa S 5
Europea. amosados.
CA4.4 Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunidades no 0OU 4 - Habitos de non discriminacion e S 5
acceso ao emprego e nas condicions de traballo. igualdade.
CA4.5 Desefidronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional 0U.5 - Desefio de itinerario formativo. S 5
de técnico en xestion administrativa.
CA4.6 Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade 0U.6 - Competencias e capacidades S 20
profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacion precisa para as requeridas na actividade profesional
mellorar e permitir unha axeitada insercion laboral. relacionada co perfil do titulo.
CA4.7 |dentificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as 0OU.7 - As fontes de emprego e de insercién S 20
persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa. laboral nos titulados.
CA4.8 Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de 0U.8 - Técnicas de busca de emprego. S 15
emprego.
CA4.9 Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados 0U.9 - As fontes de emprego. S 20
co titulo.
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TOTAL

100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Cofiecemento dos propios intereses e das propias capacidades formativo-profesionais.

Importancia da formacion permanente para a traxectoria laboral e profesional das persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.
Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.

Itinerarios formativos relacionados coa titulacion de técnico en xestion administrativa.

Definicion e analise do sector profesional do titulo de técnico en xestion administrativa.

Proceso de toma de decisions.

Proceso de procura de emprego no sector de actividade.

Técnicas e instrumentos de procura de emprego.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Saidas profesionais. - o Explicacion do perfil o Elaborar un documento| e Perfil profesional feito. |  Aula polivalente o OU.1-Interese, 2,0

Identificacion das
capacidades profesionais e
postos propios do perfil
profesional e valoracion da
importancia da formacion
na empregabilidade.

profesional e das guias
de emprego.

sobre 0 seu perfil
profesional e as
expectativas
individuais.

(proxector e pantalla)
con equipo informatico
para a profesora.

Apuntes e actividades
suministradas pola
profesora.

Equipos informaticos
con conexion a Internet
para 0s alumnos.

motivacién e iniciativa
amosados.

0U.2 - Interese,
motivacién e iniciativa
amosados.

0U.3 - Interese,
motivacién e iniciativa
amosados.

0U.4 - Habitos de non
discriminacion e
igualdade.

0U.5 - Desefio de
itinerario formativo.

0U.6 - Competencias e
capacidades requeridas
na actividade profesional
relacionada co perfil do
titulo.

0U.7 - As fontes de
emprego e de insercion
laboral nos titulados.
0U.9 - As fontes de
emprego.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Actividade Instrumentos e
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
de tarefas) (tarefas)

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

Acceso ao emprego. -
Cofiecemento das fases do
proceso de seleccion e as
técnicas e instrumentos de
procura de emprego.

« Exposicion do proceso
de procura de emprego
e de seleccion, co
apoio de webs e videos
sobre a busca activa de
emprego, asi como
instrucciéns para a
redaccion de CV e
cartas de presentacion
e consellos para
preparar a entrevista def
traballo.

Seleccionar anuncios
que se correspondan
con perfil profesional e
elaborar, segundo as
indicacions das guias

de emprego, unha cartg|

de autocandidatura e
un curriculum vitae
utilizando o ordenador
e 0 procesador de
textos.

o Carta e curriculum
redactados.

Aula polivalente
(proxector e pantalla)
con equipo informatico
para a profesora.

Apuntes e actividades
suministradas pola
profesora.

Equipos informaticos
con conexion a Internet
para os alumnos.

e OU.7 - As fontes de
emprego e de insercién
laboral nos titulados.

o OU.8 - Técnicas de
busca de emprego.

6,0

TOTAL

8,0




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 O traballo en equipo 8

4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblian & consecucion dos obxectivos da organizacion. Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as caracteristicas dun equipo de traballo. 1 Traballo en equipo. 2,0
1.2 Distinguir os equipos que realizan un traballo eficaz dos ineficaces.
2.1 Distinguir os distintos roles dentro dun equipo de traballo. 2 Roles. 2,0
3.1 Ter una vision xeral dos factores que inflien nunha decision. 3 Solucion de conflitos. 4,0
3.2 Cofiecer procedementos para una solucién efectiva dos problemas
laborais.

TOTAL 8

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Identificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas co perm « OU.1 - Equipos de traballo, S 15
de técnico en xestion administrativa e valoraronse as suas vantaxes sobre o traballo

individual.

CA1.2 Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte &s dos equipos| , QU.2 - Caracteristicas do equipo de traballo S 15
ineficaces.

CA1.3 Adoptéronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a eficacia | , OU.3 - Adopcion de distintos roles. S 15
do equipo de traballo.

CA1.4 Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de traballo « OU.4 - Técnicas de comunicacion. S 15
para recibir e transmitir instruciéns e coordinar as tarefas.

CA1.5 Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo | ¢ QU5 - Procedementos de resolucion de S 15
do equipo de traballo. conflitos.

CA1.6 Aceptaronse de forma responsable as decisions adoptadas no seo do equipo de « OU.6 - Actitude responsable na adopcion de S 15
traballo. decisions.

CA1.7 Analizéronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacion cos « OU.7 - Andlise dos obxetivos acadados no S 10
obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros. equipo.

TOTAL 100
4.3.e) Contidos
Contidos

Diferenciacion entre grupo e equipo de traballo.
Valoracién das vantaxes e os inconvenientes do traballo de equipo para a eficacia da organizacion.

-10-
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PROFESIONAIS

Contidos

Equipos no sector administrativo e financeiro segundo as funciéns que desempefien.
Dinamicas de grupo.

Equipos de traballo eficaces e eficientes.

Participacién no equipo de traballo: desempefio de papeis, comunicacion e responsabilidade.
Conflito: caracteristicas, tipos, causas e etapas.

Técnicas para a resolucion ou a superacion do conflito.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - e {tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Tfab?UO €n equipo. - o Explicacion das o Identificacion de cando | e Supostos practicos o Aula polivalente o OU.1 - Equipos de 2,0
dentificacion das vantaxes diferencias entre grupo |  estamos ante un grupo resoltos. (proxector e pantalla) traballo.
do traballo en equipo e e equipo de traballo e ou ante un equipo a . con equipo informatico )
identificacion dos equipos das diferenzas entre un|  partir de diferentes o Listado das vantaxes e | para a profesora. o OU.2 - Caracteristicas dg
eficaces. equipo eficaz e un Supostos. {pgggffg r;lr? rggu?[?o o Apuntes e actividades equipo de traballo.
equipo eficiente. « Elaboracion dun listado ' suministradas pola « OU.4 - Técnicas de
de vantaxes e profesora. comunicacion.
inconvenientes do
traballo en equipo. o OU.6 - Actitude
responsable na adopcion|
de decisions.
o OU.7 - Andlise dos
obxetivos acadados no
equipo.
Roles. - Distincion dos « Descricion dos o Proposta dunha « Caso practico resolto. | e Aula polivalente « 0U.3 - Adopcion de 2,0
roles que se poden diferentes roles actividade de (proxector e pantalla) distintos roles.
manifestar nun equipo de existentes nun equipo identificacion dos con equipo informatico
traballo. de traballo. distintos tipos de roles para a profesora.
nun equipo de traballo. « Apuntes e actividades
suministradas pola
profesora.
Solucion de conflitos. - « Explicacion das « Resolucion do conflito | e Actividade resolta. « Aula polivalente o 0U.5 - Procedementos 4,0
|den?'f'c?0'0” dos f?{C!?reS caracteristicas, causas,|  laboral proposto. (proxector e pantalla) de resolucion de
que inflien nas decisions e tipos e etapas dos con equipo informéatico conflitos.
dos procedementos de conflitos, asi como das para a profesora.
solucién de conflitos. tecnlca_s’para asta « Apuntes e actividades
resolucion. suministradas pola
o Propofier unha profesora
actividade sobre
resolucion dun conflito
laboral.
TOTAL 8,0

-11 -
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Modificacion, suspension e extincién dos contratos de traballo 8

4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:gl:;
1.1 Identificar as causas e os efectos da modificacion. 1 Modificacion do contrato. 2,0
2.1 Identificar as causas e os efectos da suspension. 2 Suspension do contrato. 2,0
3.1 Identificar as causas e os efectos da extincion. 3 Extincién do contrato. 4,0
TOTAL 8

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.9 Identificaronse as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a extincion 0
da relacion laboral.
CA2.9.1 Identificaronse as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a « PE.1- Preguntas sobre causas e efectos da S 70
extincion da relacion laboral. modificacion, a suspension e a extincion da
relacion laboral.
CA2.9.2 Identificaronse as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a « OU.1 - Preguntas sobre causas e efectos da S 10
extincion da relacion laboral. modificacion, a suspension e a extincion da
relacion laboral.
CA2.9.3 Calcularonse as indemnizacions correspondentes & persoa traballadora en caso | o PE.2 - Calculo de indemnizacions. S 15
de extincion da relacion laboral.
CA2.9.4 Calcularonse as indemnizacions correspondentes & persoa traballadora en caso | 4 OU.2 - Calculo de indemnizacions. S 5
de extincion da relacion laboral.
TOTAL 100
4.4.¢e) Contidos
Contidos

Modificacién, suspension e extincion do contrato de traballo.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

-12 -
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Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - e (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Modificacion do contrato. - | o Presentacion o Realizacién de « Casos practicos « Aula polivalente o 0U.1 - Preguntas sobre 20
dentificacion das causas e audiovisual sobre as supostos practicos resoltos. (proxector e pantalla) causas e efectos da
efectos da modificacion do causas e efectos da sobre a modificacién do con equipo informatico modificacion, a
contrato do traballo. mobilidade funcional, contrato de traballo. para a profesora. suspension e a extincion
xeogréfica‘e a « Apuntes e actividades da relacion laboral.
modificacion sustancial suministradas pola o PE.1 - Preguntas sobre
daz CI?nd|C|ons de profesora. causas e efectos da
traballo. modificacion, a
suspension e a extincion
da relacion laboral.
Suspension do contrato. - |  Descricion das causas | « Realizacion de « Casos practicos « Aula polivalente o 0U.1 - Preguntas sobre 2,0
Identificacion das causas e | ¢ efectos da supostos practicos resoltos. (proxector e pantalla) causas e efectos da
efectos da suspension do suspension do contrato]  sobre excedencias. con equipo informatico modificacion, a
contrato de traballo. de traballo. para a profesora. suspension e a extincion
« Descricion dos tipos de « Apuntes e actividades | 9@ relacion laboral.
excedencia e das stias suministradas pola o PE.1 - Preguntas sobre
causas e efectos. profesora. causas e efectos da
modificacion, a
suspension e a extincion
da relacion laboral.
Extincion d? contrato. -  Descricién das o Resolucion de casos | e Casos practicos o Aula polivalente o OU.1 - Preguntas sobre 40
Identificacion dasf causas e diferentes causas de practicos sobre resoltos. (proxector e pantalla) causas e efectos da
efectos da extincion do extincion do contrato de]  extincion do contrato def con equipo informatico modificacion, a
contrato de traballo. traballo traballo e calculo de para a profesora. suspension e a extincion
« Explicacion das indemnizacions. « Apuntes e actividades | da relacion laboral.
posibles actuacions do suministradas pola o OU.2 - Calculo de
traballador ante un profesora. indemnizacions.
despe.dl.rﬁento. » Calculadora. o PE.1 - Preguntas sobre
. Dlescrlmon dos. causas e efectos da
e ?men_ttos que ||(1tegf§an modificacion, a
g Iniquito e explicacion suspension e a extincion
de como calcular o da relacion laboral.
importe da
indemnizacion e PE.2 - Calculo de
correspondente. indemnizacions.
TOTAL 8,0

-13-
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 Condiciéns laborais 20
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO
RA3 - Determina a accién protectora do sistema da Seguridade Social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Valorar as medidas establecidas pola lexislacion para conciliar vida 1 0 tempo de traballo. 6,0
laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.
1.2 Determinar as condiciéns de traballo pactadas no convenio colectivo
aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector
profesional.
1.3 Identificar as caracteristicas definitorias dos novos contornos de
organizacién do traballo.
2.1 Analizar o recibo de salarios e identificar os principais elementos que o 2 O Salario e a nomina. 14,0
integran.
2.2 Identificar, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa
traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa.
TOTAL 20

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do

alumnado
o i Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable 0
ou, en ausencia deste, as condicidns habituais no sector profesional relacionado co titulo de
técnico en xestion administrativa.
CA2.6.1 Analizéronse as principais condicions de traballo recollidas no Estatuto dos PE.1 - Preguntas sobre as condicions de S 30
traballadores. traballo recollidas no ET.
CA2.6.2 Determinaronse as condicions de traballo pactadas nun convenio colectivo 0U.1 - Preguntas sobre as condicions de S 5
aplicable no sector profesional relacionado co titulo. traballo pactadas nun convenio colectivo.
CA2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da vida 0
laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.
CA2.7.1 Identificaronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da PE.2 - Preguntas sobre as medidas S 25
vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres. establecidas pola lexislacion para a
conciliacion da vida laboral e familiar, e para|
a igualdade efectiva entre homes e
mulleres.
CA2.7.2 Recofieceuse a importancia das medidas establecidas pola lexislacion para a 0U.2 - Casos practicos sobre as medidas S 5
conciliacion da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres. establecidas pola lexislacion para a
conciliacién da vida laboral e familiar, e para|
a igualdade efectiva entre homes e
mulleres.
CA2.8 Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o PE.3 - Preguntas sobre os elementos que S 15
integran. integran o recibo de salarios.
CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa 0
traballadora e as cotas correspondentes a ela e & empresa.
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thCIB

. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CA3.3.1 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa « PE.4 - Casos practicos sobre calculo de S 15
traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa. nominas.
CA3.3.2 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa « 0U.3 - Casos practicos sobre calculo de S 5
traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa. nominas.
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos

Anélise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacion de técnico en xestion administrativa.

Anélise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocién profesional, tempo de traballo, retribucion, etc.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que q
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
0 tgr_npo de traballo. - « Presentacion o Resolucion de casos | e Casos practicos « Aula polivalente OU.1 - Preguntas sobre 6.0
Anallse dos conceptos que audiovisual sobre as practicos sobre resoltos. (proxector e pantalla) as condiciéns de traballo
integran o tempo de traballo]  principais condicions xornada, vacacions, » ) con equipo informatico pactadas nun convenio
e dos novos Cé’ntto"goﬁ de laborais, relativas ao horas extraordinarias, | ® Anlah?e do C?”VZ”'O para a profesora. colectivo.
organizacion do traballo. colectivo realizado. - -
g temrilc_J dde trabEaIIto ’t " tratﬂlo noctumo e i o Apuntes e actividades 0U.2 - Casos practicos
IjecoTl abs Irllo q Statuto me dl ?prar? cc;nc[lrar suministradas pola sobre as medidas
os Traballadores. a vida laboral e familiar. profesora. establecidas pola
o Andlise das condicidns lexislacion para a
de traballo pactadas conciliacion da vida
nun convenio colectivo laboral e familiar, e para
aplicable no sector a igualdade efectiva
profesional relacionado entre homes e mulleres.
co titulo. PE.1 - Preguntas sobre
as condiciéns de traballo
recollidas no ET.
PE.2 - Preguntas sobre
as medidas establecidas
pola lexislacion para a
conciliacion da vida
laboral e familiar, e para
aigualdade efectiva
entre homes e mulleres.
O Salarioe anomina. - | o Presentacion « Recofiecer os « Recibo de salarios « Aula polivalente 0U.3 - Casos practicos 14,0
Identificacion dos audiovisual sobre os elementos do salario e elaborado. (proxector e pantalla) sobre calculo de
conceptos ret”bfil;ﬂV‘éS que elementos e estrutura calcular o liquido a con equipo informético | néminas.
compofien o recibo de 0. asi ibi i
salaﬁos. go sa[ano, asi c:tgmo permb:r en d’lf?.rentes para a profesora. PE.3 - Preguntas sobre
as suas garantias. SUpostos practicos. « Apuntes e supostos os elementos que
o Demostracion do practicos suministrados| integran o recibo de
proceso de calculo dun pola profesora. salarios.
recibo de salarios. « Calculadora. PE.4 - Casos précticos
sobre célculo de
néminas.
TOTAL 20,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 A Seguridade Social 8
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Determina a accién protectora do sistema da Seguridade Social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. NO
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Delimitar o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social. 1 Seguridade Social. 2,0
1.2 Valorar o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social
e para a mellora da calidade de vida da cidadania.
2.1 Determinar as principais prestacions contributivas de Seguridade Social, 2 Prestacions da Seguridade Social. 6,0
0s seus requisitos e a sta duracion, e realizar o calculo da stua contia
nalguns supostos practicos.
2.2 Determinar as posibles situacions legais de desemprego en supostos
préacticos sinxelos, e realizar o calculo da duracién e da contia dunha
prestacién por desemprego de nivel contributivo basico.
TOTAL 8

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Valorouse o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social e para 0U.1 - Actitude ante o papel da Seguridade S 5
a mellora da calidade de vida da cidadania. Social.
CA3.2 Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social. PE.1 - Funcions do sistema de Seguridade S 20
Social.
CA3.4 Determinaronse as principais prestacions contributivas da Seguridade Social, os 0
seus requisitos e a stia duracion, e realizouse o calculo da sta contia nalgiins supostos
précticos.
CA3.4.1 Determinéronse as principais prestacions contributivas da Seguridade Social, 0s PE.2 - Preguntas sobre as principais S 45
seus requisitos e a stia duracion, e realizouse o célculo da sta contia nalgins supostos prestacions contributivas da Seguridade
practicos. Social.
CA3.4.2 Determinéronse as principais prestacions contributivas da Seguridade Social, 0s 0U.2 - Casos practicos sobre as principais S 5
seus requisitos e a stia duracion, e realizouse o calculo da sta contia nalguns supostos prestacions contributivas da Seguridade
practicos. Social.
CA3.5 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos 0
sinxelos, e realizouse o calculo da duracion e da contia dunha prestacién por desemprego
de nivel contributivo bésico.
CA3.5.1 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos PE.3 - Calculo dunha prestacion por S 20
practicos sinxelos, e realizouse o célculo da duracion e da contia dunha prestacion por desemprego de nivel contributivo bésico.
desempreqo de nivel contributivo basico,
CA3.5.2 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos 0U.3 - Casos practicos sobre a prestacion S 5
précticos sinxelos, e realizouse o calculo da duracion e da contia dunha prestacion por por desemprego de nivel contributivo
desemprego de nivel contributivo basico. basico.
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos
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thCIB

Contidos

A Seguridade Social como piar do estado social.

Estrutura do sistema de Seguridade Social.

Determinacién das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en materia de seguridade social.
Proteccion por desemprego.

Prestacions contributivas da Seguridade Social.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que Como Con que Con:; ?/:I(:r‘aque
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos Alumnado L L (sesions)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Seguridade Social. - « Explicacion da o Ver o filme "Sicko" para| e Informe de conclusions | o Aula polivalente o OU.1- Actitude ante o 2,0
Cofiecemento da estrutura estrutura da participar no debate do debate. (proxector e pantalla) papel da Seguridade
e funcionamento da Seguridade Social e sobre "o dereito & con equipo informatico Social.
Seguridade Social das principais obrigas proteccion da satde". para a profesora. « PE.1 - Funciéns do
valorando oseu papel no nesta materia. . = ;
estado social. « Apuntes e actividades sistema de Seguridade
o Exposicion do filme suministradas pola Social.
"Sicko" para comparar profesora.
0 sistema sanitario N A
espafiol co de EE.UU e « Filme "Sicko".
moderacién dun debate
sobre "o dereito &
proteccion da saude".
Prestacions da Seguridade | o Explicacion das « Realizacion de « Supostos practicos « Aula polivalente « OU.2 - Casos practicos 6,0
Social. - Andlise das principais prestacions actividades resoltos. (proxector e pantalla) sobre as principais
gresftalmons da Seguridade da Seguridade Social. relacionadas coa con equipo informéatico prestacions contributivas
ocial. i i i i
o Amosar a web da Sglgulrldgde Soct:laI}’e para a profesora. da Seguridade Social.
Seguridade Social para| @ CL.'fO € prestacions o Apuntes e actividades | o OU.3 - Casos practicos
que o alumnado sepa en’dltlerentes supostos suministradas pola sobre a prestacion por
onde pode ampliar a practicos. profesora. desemprego de nivel
informacion explicada « Calculadora contributivo basico.
na unidade sobre as « PE.2 - Preguntas sobre
prestacions da as principais prestacions
Seguridade Social. contributivas da
Seguridade Social.
o PE.3 - Célculo dunha
prestacion por
desemprego de nivel
contributivo basico.
TOTAL 8,0
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PROFESIONAIS

4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 A saude laboral 30
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os dereitos € as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a salde laboral. Sl
RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condiciéns de traballo e os factores de risco mais habituais do sector S|
administrativo e financeiro.
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Analizar os dereitos e obrigas de traballadores e empresarios en materia 1 Alei de prevencion de riscos laborais. 8,0
preventiva.
1.2 Cofiecer os conceptos basicos en materia de prevencidn de riscos
laborais.
2.1 Analizar os factores de risco que poden estar presentes no medio laboral. 2 Factores de risco. 10,0
3.1 Aprender a evaluar os riscos laborais. 3 Avaliacion de riscos. 6,0
4.1 Describir os tipos de danos profesionais. 4 Danos profesionais. 6,0
4.2 Distinguir entre accidente de traballo e enfermidade profesional.
TOTAL 30

4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Relacionaronse as condicions laborais coa satde da persoa traballadora. « PE.1- Preguntas sobre condicions laborais S 5
e saude.

CA1.2 Distinguironse os principios da accién preventiva que garanten o dereito & 0
seguridade e & salde das persoas traballadoras.

CA1.2.1 Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito & « PE.2 - Preguntas sobre os principios da S 5
seguridade e & saude das persoas traballadoras. accion preventiva.

CA1.2.2 Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito & o OU.1 - Actividade sobre os principios da S 1
seguridade e & saude das persoas traballadoras. accion preventiva.
CA1.3 Apreciouse a importancia da informacion e da formacién como medio para a « 0U.2 - Preguntas sobre o dereito 4 S 1
eliminacion ou a reducion dos riscos laborais. formacion e & informacion en prevencion de

riscos laborais.

CA1.4 Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situacions de emerxencia e risco « PE.3 - Preguntas sobre actuacions ante S 5
laboral grave e inminente. situacions de emerxencia.
CA1.5 Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras 0
sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccidén da maternidade e a lactacion, e
de menores.

CA1.5.1 Analizéronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras « 0U.3 - Actividade sobre a proteccion S 3
sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lactacion, e especifica de determinados colectivos.
de menores.

CA1.5.2 Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras « OU.4 - Actividade sobre a proteccion S 1
sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lactacion, e especifica de determinados colectivos.
de menores.
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PROFESIONAIS

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)

CA1.6 Analizéronse os dereitos & vixilancia e proteccion da satde no sector administrativo | 4 PE.4 - Preguntas sobre os dereitos 4 S 5
e financeiro. vixilancia e proteccion da satde.
CA1.7 Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia | 4 QU5 - Preguntas sobre as obrigas das S 1
de prevencion de riscos laborais. persoas traballadoras en materia de PRL.
CAA1.8 Diferenciaronse os conceptos basicos de seguridade e satde laboral. « PE.5- Preguntas sobre conceptos bésicos S 10

de seguridade e sadde laboral.
CA1.9 Identificaronse os dereitos as obrigas e as responsabilidades das persoas « PE.6 - Preguntas sobre os dereitos e as S 5
traballadoras e empresarias en prevencion de riscos laborais. obrigas en prevencion de riscos laborais dag|

persoas traballadoras e empresarias.
CA2.1 Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencién nos « OU.6 - Actividade sobre as condicions de N 1
ambitos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico en xestion administrativa. traballo no sector.
CA2.2 Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles. « PE.7 - Clasificacion de riscos laborais. S 10
CA2.3 Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial « PE.8 - Preguntas sobre accidentes de S 15
referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil profesional]l  traballo e enfermidades profesionais.
de técnico en xestidon administrativa.
CA2.4 Identificaronse as situacidns de risco mas habituais nos dmbitos de traballo das 0
persoas coa titulacién de técnico en xestion administrativa.

CA2.4.1 Analizéronse os factores de risco existentes no ambito laboral. « PE.9- Preguntas sobre factores de risco no S 25
ambito laboral.
CA2.4.2 Identificaronse as situacions de risco mais habituais no sector de actividade do o OU.7 - Actividade sobre situacions de risco S 2
titulo. habituais no sector de actividade do titulo.
CA2.5 Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou simulado, « OU.8 - A avaliacion de riscos dunha S 5
relacionado co sector de actividade do titulo. empresa do sector.
TOTAL 100
4.7.e) Contidos
Contidos

Relacion entre traballo e satde. Influencia das condicions de traballo sobre a salde.
Conceptos basicos de seguridade e saude laboral.

Andlise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en prevencion de riscos laborais.

Actuacion responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situacions de risco no seu contorno laboral.

Proteccion de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.

Andlise de factores de risco ligados a condicions de seguridade, ambientais, ergonémicas e psicosociais.

Determinacion dos danos & saude da persoa traballadora que se poden derivar das condicions de traballo e dos factores de risco detectados.

Riscos especificos no sector administrativo e financeiro en funcioén das probables consecuencias, do tempo de exposicidn e dos factores de risco implicados.

Avaliacion dos riscos atopados en situacions potenciais de traballo no sector administrativo e financeiro.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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thCIB

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Alei de prevencion de
riscos laborais. -
Cofiecemento da lei de
prevencion de riscos
laborais.

Explicacién dos
conceptos basicos en
materia de prevencion
de riscos laborais e dos
dereitos, obrigas e
responsabilidades de
traballadores e
empresarios nesta
materia.

o Resolucion de
actividades sobre
principios de
prevencién, dereitos e
obrigas de
traballadores e
empresarios, e
responsabilidades en

materia de prevencién.

o Actividades resoltas.

« Aula polivalente
(proxector e pantalla)
con equipo informatico
para a profesora.

o Apuntes e actividades
suministradas pola
profesora.

0U.1 - Actividade sobre
0s principios da accién
preventiva.

0U.2 - Preguntas sobre
o dereito & formacién e &
informacién en
prevencién de riscos
laborais.

0OU.3 - Actividade sobre
a proteccion especifica
de determinados
colectivos.

0OU.4 - Actividade sobre
a proteccion especifica
de determinados
colectivos.

OU.5 - Preguntas sobre
as obrigas das persoas

traballadoras en materia
de PRL.

PE.1 - Preguntas sobre
condicions laborais e
saude.

PE.2 - Preguntas sobre
0s principios da accion
preventiva.

PE.3 - Preguntas sobre
actuacions ante
situaciéns de
emerxencia.

PE.4 - Preguntas sobre
os dereitos & vixilancia e
proteccion da saude.

PE.5 - Preguntas sobre
conceptos basicos de
seguridade e saude
laboral.

PE.6 - Preguntas sobre
os dereitos e as obrigas
en prevencion de riscos
laborais das persoas
traballadoras e
empresarias.

8,0

Factores de risco. -
Identificacién e clasificacion
dos factores de risco mais
habituais.

« Explicacion dos
principais factores de
risco existentes.

o Realizacion de casos
practicos sobre os
diferentes factores de
risco.

« Casos practicos
resoltos.

Aula polivalente
(proxector e pantalla)
con equipo informatico
para a profesora.

Apuntes e actividades
suministradas pola
profesora.

OU.6 - Actividade sobre
as condiciéns de traballo
no sector.

PE.7 - Clasificacion de
riscos laborais.

PE.9 - Preguntas sobre
factores de risco no
ambito laboral.

10,0

Avaliacion de riscos. -
Realizacién de avaliaciéns
de riscos.

o Explicacion
exemplificativa de comg
realizar unha avaliacion
de riscos.

o Realizacién dunha
avaliacion de riscos a
partir de diferentes
supostos.

o Avaliacion de riscos
realizada.

o Aula polivalente
(proxector e pantalla)
con equipo informatico
para a profesora.

Apuntes e actividades
suministradas pola
profesora.

OU.7 - Actividade sobre
situacions de risco
habituais no sector de
actividade do titulo.

0U.8 - A avaliacién de
riscos dunha empresa do

sector.

6,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que "
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Danos profesionais. - « Explicacion da relacion | o Resolucion de casos | o Casos practicos « Aula polivalente « PE.1 - Preguntas sobre 6,0
Resolucion de diversos entre as condicions de practicos sobre resoltos. (proxector e pantalla) condicions laborais e
supostos de AT e EP. traballo e os danos & accidentes de traballo e con equipo informatico | satde.
saude que estas poden enf?rmldagies para a profesora. o PE.7- Clasificacion de
provocar. protesonais. « Apuntes e actividades riscos laborais.
« Exposicion dos suministradas pola
conceptos de ATy EP profesora. o PE.8 - Preguntas sobre
e as suas diferenzas. accidentes de traballo e
enfermidades
profesionais.
TOTAL 30,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

8 Xestion da prevencion 24

4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados. Sl
RA4 - Determinaronse as medidas de prevencion e proteccién no contorno laboral da titulacion de técnico en xestion administrativa. Sl

4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. 7 . n Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades L
(sesions)
1.1 Distinguir as formas de organizar a prevencion na empresa e identificar a 1 Organizacion da prevencion. 6,0
mais axeitada para cada situacion.
1.2 Determinar os xeitos de representacion dos traballadores na empresa en
materia de prevencion de riscos.
2.1 Definir e cofiecer as medidas de prevencion e proteccion. 2 Planificacion da prevencion. 12,0
2.2 Cofiecer o contido dun plan de prevencién.
2.3 Valorar a importancia da existencia de un plan de prevencion nunha
empresa.
2.4 Desenvolver un plan de emerxencia e evacuacion.
3.1 Cofiecer e aplicar as técnicas basicas de primeiros auxilios. 3 Primeiros auxilios. 6,0
TOTAL 24

4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as | 4 QU.1 - Preguntas sobre os habitos N 1
actividades da empresa. preventivos.
CA3.2 Clasificaronse os xeitos de organizacion da prevencion na empresa en funcion dos |  PE.1 - Preguntas sobre os xeitos de S 10
criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais. organizacion da prevencion na empresa.
CA3.3 Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa | 4 PE.2- Preguntas sobre os xeitos de S 10
en materia de prevencion de riscos. representacion dos traballadores.
CA3.4 Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos « PE.3 - Preguntas sobre os organismos S 5
laborais. publicos relacionados coa PRL.
CA3.5 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que inclia a 0
secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.
CA3.5.1 Identificaronse as caracteristicas dun plan preventivo na empresa. « PE.4 - Preguntas sobre as caracteristicas S 5
do plan de prevencion.
CA3.5.2 Tomouse conciencia da importancia da existencia dun plan preventivo na  OU.2 - Preguntas sobre o plan de N 1
empresa que inclua a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia. prevencion.
CA3.6 Estableceuse o &mbito dunha prevencion integrada nas actividades da empresa, e | 4 PE5 - Preguntas sobre a integracion da S 5
determindronse as responsabilidades e as funciéns de cadaquén. prevencion na empresa.
CA3.7 Definiuse o contido do plan de prevencién nun centro de traballo relacionado co « PE.6 - Preguntas sobre o contido do plan de S 5
sector profesional da titulacion de técnico en xestion administrativa. prevencion.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i.mos . 'Pesg'
exixibles cualificacion (%)
CA3.8 Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para nunha pequena ou mediana | , OU.3 - Proxecto dun plan de emerxencia e N 1
empresa do sector de actividade do titulo. evacuacion.
CA3.9 Analizaronse os documentos esenciais que implica a planificacion da prevencion na | , PE.7 - Preguntas sobre documentos S 15
empresa. esenciais en materia de prevencion de
riscos laborais.
CA4.1 Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccion que se deben | , PE 8 - Preguntas sobre as medidas de S 5
aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as slias consecuencias prevencion e proteccion.
no caso de materializarse.
CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos.|  PE.9 - Preguntas sobre o significado dos S 5
sinais.
CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados &s « 0U.4 - Actividade sobre EPI. S 2
situaciéns de risco atopadas.
CA4.4 Analizéronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia. « PE.10 - Preguntas sobre protocolos de S 10
actuacion ante emerxencias.
CA4.5 |dentificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de o PE.11 - Preguntas sobre as técnicas de S 5
emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade. clasificacion de feridos.
CAA4.6 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no 0
lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicién e 0 uso da caixa
de urxencias.
CA4.6.1 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicarno | , OU.5 - Preguntas sobre as técnicas basicas S 10
lugar do accidente ante danos de diversos tipos. de primeiros auxilios.
CA4.6.2 Identificouse a composicion e o uso da caixa de urxencias. « PE.12 - Preguntas sobre a caixa de S 5
urxencias.
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Xestion da prevencion na empresa: funcions e responsabmdades.

Organos de representacion e participacion das persoas traballadoras en prevencion de riscos laborais.
Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencion de riscos.

Planificacién da prevencion na empresa.

Plans de emerxencia e de evacuacion en contornos de traballo.

Elaboracién dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.

Participacién na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencion.

Medidas de prevencion e proteccion individual e colectiva.

Protocolo de actuacion ante unha situacion de emerxencia.

Aplicacién das técnicas de primeiros auxilios.

Actuacion responsable en situacions de emerxencias e primeiros auxilios.

4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Organizacionda | o Presentacion dos o Resolucién de casos | o Casos practicos o Aula polivalente o 0U.1-Preguntas sobre 6.0
prevencion. - Clasificacion | distintos xeitos de practicos sobre as resoltos. (proxector e pantalla) os hébitos preventivos.
dos xeitos Q? organizacion organizar a prevencion modalidades de con equipo informatico
da prevencion na empresa.|  na empresa. organizacion da para a profesora. o PE.1-Preguntas sobre
prevencion na « Apuntes e actividades gs eitos de organizacion
empresa. suministradas pola a prevencion na
empresa.
profesora.

o PE.2 - Preguntas sobre
0s xeitos de
representacion dos
traballadores.

o PE.3 - Preguntas sobre
0s organismos publicos
relacionados coa PRL.

Planificacion da prevencion| o Explicacion dos « Realizacion de o Actividades resoltas. | « Apuntes e actividades | » OU.2 - Preguntas sobre 12,0
- Elaboracion dun plan de documentos esenciais |  actividades suministradas pola o plan de prevencion.
prevencion. en prevencion de riscos|  relacionadas cos profesora.
laborais. documentos de Aula poli o OU.3 - Proxecto dun plan
it revencion de riscos * Aula polivalente de emerxencia e
« Explicacion do preven (proxector e pantalla) evacuacion
significado da laborais. con equipo informatico o
sinalizacion de o Realizacién dunha para a profesora. o 0U.4 - Actividade sobre
seguridade. actividade relacionada EPL.
coa S|'nal|za0|on de o PE.4 - Preguntas sobre
seguridade. A
as caracteristicas do
plan de prevencion.

o PE.5 - Preguntas sobre a
integracion da
prevencion na empresa.

o PE.6 - Preguntas sobre of
contido do plan de
prevencion.

o PE.7 - Preguntas sobre
documentos esenciais ery
materia de prevencién dg
riscos laborais.

o PE.8 - Preguntas sobre
as medidas de
prevencion e proteccion.

o PE.9 - Preguntas sobre 0
significado dos sinais.

Primeiros auxilios. - « Explicacién dos o Resolucién de casos | e Casos practicos « Apuntes e actividades | « OU.5 - Preguntas sobre 6.0
Identificacion de técnicas principios xerais e practicos en materia de|  resoltos. suministradas pola as técnicas basicas de
bas!lqas de primeiros pautas de actuacion en primeiros auxilios. profesora. primeiros auxilios.
auxios. mat$r|a de primeiros « Aula polivalente o PE.10 - Preguntas sobre
auxilos. (proxector e pantalla) protocolos de actuacion
o Explicacion das con equipo informatico ante emerxencias.
técnicas de ' para a profesora. o PE.11 - Preguntas sobre
clasificacion de feridos as técnicas de
& das técnicas basicas clasificacion de feridos
de primeiros auxilios co '
apoio de diferentes o PE.12 - Preguntas sobre
videos da cruz a caixa de urxencias.
vermella.
TOTAL 24,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS ESIXIBLES:

Relacién entre traballo e sadde.

Influencia das condiciéns de traballo sobre a saude.

Conceptos basicos de seguridade e saude laboral.

Analise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en prevencién de riscos laborais.
Actuacién responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situacions de risco no seu contorno laboral.
Proteccion de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.

Analise de factores de risco ligados a condicions de seguridade, ambientais, ergonémicas e psicosociais.
Determinacion dos danos & saude da persoa traballadora que poden derivar das condiciéns de traballo e dos factores de risco detectados.
Riscos especificos no sector en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicién e dos factores de risco implicados.
Avaliacion dos riscos atopados en situacion potenciais de traballo no sector.

Xestién da prevencidn na empresa: funcions e responsabilidades.

Organos de representacion e participacion das persoas traballadoras en prevencion de riscos laborais.
Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencion de riscos.

Planificacion da prevencion na empresa.

Plans de emerxencia e de evacuacién en contornos de traballo.

Elaboracion dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.

Participacion na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencién

Medidas de prevencion e proteccion individual e colectiva.

Protocolo de actuacidn ante unha situacién de emerxencia.

Aplicacion das técnicas de primeiros auxilios.

Actuacién responsable en situaciéns de emerxencias e primeiros auxilios.

Diferenciacion entre grupo e equipo de traballo.

Valoracion das vantaxes e os inconvenientes do traballo de equipo para a eficacia da organizacion.
Equipos no sector segundo as funcions que desempefien.

Dindmicas de grupo.

Equipos de traballo eficaces ¢ eficientes.

Participacion no equipo de traballo: desempefio de papeis, comunicacion e responsabilidade.
Conflicto: caracteristicas, tipos, causas e etapas.

Técnicas para a resolucién ou a superacién do conflicto.

Dereito do traballo.

Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relaciéns laborais.
Andlise da relacion laboral individual.

Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.

Analise dun convenio colectivo aplicable ao d&mbito profesional da titulacion.
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Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.

Analise das principais condicions de traballo: clasificacién e promocion profesional, tempo de traballo, retribucion, etc.

Modificacién, suspensién e extincién do contrato de traballo.

Sindicatos de traballadores e asociaciéns empresariais.

Representacion das persoas traballadoras na empresa.

Conflitos colectivos.

Novos contornos de organizacion do traballo.

A Seguridade Social como piar do estado social.

Estrutura do sistema da Seguridade Social.

Determinacion das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en materia de seguridade social.
Proteccion por desemprego.

Prestacions contributivas da Seguridade Social.

Conecemento dos propios intereses e das propias capacidades formativo-profesionais.
Importancia da formacion permanente para a traxectoria laboral e profesional.
Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.

Itinerarios formativos relacionados coa titulacion.

Definicion e andlise do sector profesional do tituloProceso de toma de decisions.
Proceso de procura de emprego no sector de actividade.

Técnicas e instrumentos de procura de emprego.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

Para a valoraciéon do médulo de FOL terase en conta:

- Exames.- Realizarase un exame cada avaliacion puntuado entre 0 e 10. A puntuacién total deste apartado correspondera ¢ 80% da nota final.

- Traballos de aula; Os alumn@s teran que realizar certas actividades, casos practicos, busqueda de informacion... que o profesor lles encargue en

cada unha das unidades didacticas. Estes traballos puntuaran un 10% da nota final de cada trimestre.

- Participacion activa na aula: Terase en conta o traballo diario na aula por parte de cada estudante, a sta implicacién e motivacion. A puntuacion

total deste apartado correspondera 6 10% da nota final.

Para superar o médulo de FOL é necesario obter un 5 como minimo en cada unha das partes especificadas anteriormente (exames, traballos e

participacion activa na aula)

A cualificacion que reciban os alumnos no boletin de avaliacion non tera que corresponderse necesariamente cos resultados das posibles probas
obxectivas, xa que sera o conxunto deste resultado, dos traballos individuais e/ou de grupo, da participacion do alumnado, da sta actitude fronte a
materia, etc. Polo tanto unha cousa é a puntuacion obtida nas probas de cofiecementos e outra, a nota de avaliacién do médulo, que é a que se

ten en conta para determinar se o alumno superou satisfactoriamente o modulo de FOL
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

E obrigatorio ter superadas, cunha nota de minima de 5, todas as avaliaciéns do médulo de FOL para ser declarado aprobado. Seréa necesario que
o0 alumno/a entregue antes da proba final, as actividades/traballos relacionadas coa avaliacion.

0 alumnado tera dereito a unha proba de recuperacion final no mes de xufio no caso de ter algunha avaliacion suspensa ao longo do curso. Esta

proba combinara parte tedrica e practica e a nota minima para ser declarado apto, é de cinco (5).

Cada avaliacion recupérase independentemente, € dicir, 0 alumnado debera facer un exame por cada avaliacion que deba recuperar. Este exame
podera incluir contidos traballados tanto nos temas como nas tarefas das correspondentes avaliaciéns. E necesario obter una puntuacion igual ou
superior a 5 para recuperar cada avaliacién e facer a media para o célculo da nota final.

MODULOS PENDENTES

0 alumnado co médulo pendente do primeiro curso e que houbesen pasado a segundo curso, asi como os pendentes deste mddulo para a
finalizacién do Ciclo Formativo, deberan superar os exames establecidos ao efecto nas datas indicadas polo Departamento.

Co obxeto de facilitar o acceso ao aprendizaxe do alumnado e atendendo a sta traxectoria educativa, se lle podera posibilitar un plan
personalizado de actividades de recuperacion.

Os exames ou as probas a realizar para a superacién da materia, versaran sobre os contidos minimos establecidos na programacion.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

No caso de perda da avaliacion continua por faltas de asistencia (en relacion co RRI do CIFP e en relacion & carga horario deste modulo
enténdese que a perda do dereito 4 avaliacidn continua chega ao superar 0 10% do total de horas da materia) o sistema de avaliacién deste
alumnado seré o aplicado co resto do alumnos durante todo o curso, pero coas seguintes peculiaridades:

- Realizarase unha proba escrita ao final do curso de contido tedrico-practico cun peso do 100% na nota final.
- Este exame podera incluir contidos traballados tanto nos temas como nas tarefas das correspondentes avaliacions.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

O seguimento da programacion docente realizarase a titulo individual mensualmente, cotexando as actividades previstas na programacion coa
marcha cotian das clases e comprobarase si se cumpren os prazos establecidos. De non ser asi, revisaranse as oportunas programacions de aula
introducindo os cambios necesarios. Esta situacidn sinalarase nas reunions do departamento de FOL, de modo que estas modificacions aparezan
reflectidas nas correspondentes actas do departamento e na memoria de fin de curso.

Para a valoracion da practica docente se solicitara a valoracién do alumnado sobre aspectos como a metodoloxia. Asi mesmo teranse en conta os
resultados acadados.
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8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Consistira nunha posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia
educativa, de determinados alumnos.

Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e sta formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo
que se estimen oportunas.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

- Atencion personalizada na aula.

- Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular polo profesor.

- Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias € segundo o0 establecido normativamente.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

O médulo de Formacién e Orientacion Laboral ten unha especial relevancia no tratamento destes temas. Trataranse a diario espontaneamente, de
maneira que impregnaran a actividade cotia na aula. Asi en todas as actividades e na medida que sexa posible en cada unha, fomentarase a

igualdade, a saude, a educacién moral e civica, a educacién para o consumidor, a educacion ambiental, a ecoloxia, a paz, evitaranse as actitudes,
comentarios ou comportamentos racistas ou discriminatorios de tipo sexistas ou violentos no comportamento diario tanto dentro como fora da aula.

Ao longo do médulo, traballarase nos seguintes elementos como integrantes transversais das materias:

- Educacion para a igualdade: Por canto & igualdade de sexos, temos que destacar a importancia e trascendencia que este asunto ten no mundo
da empresa. Esta cuestién irase desenvolvendo 6 longo do curso e do temario, ao formar parte dos criterios de avaliacion que fan parte da
programacion didactica. Traballarase a non discriminacién por ningunha condicion no acceso ao empleo, cofiecer as diferentes opcidns para paliar
os efectos das desigualdades no ambito laboral, mellorar as capacidades do alumnado para un empoderamento efectivo cara a igualdade de
oportunidades na sua contorna profesional e persoal. Se tera en conta as directrices sobre igualdade autonémicas, estatal e europeas.
Traballarase de xeito transversal no cofiecemento e reflexion sobre o impacto dos Obxectivos de Desenvolvemento Sostibles asi coma a Axenda
23030.

- Conciencia medio ambiental, especialmente relacionado cos contidos de saude laboral. Incentivar a reflexién do alumnado sobre a conciencia
ambiental especialmente na xestion dos residuos no ambito de traballo asi coma nos diferentes procesos productivos. Se tera en conta os contidos
das 3R s, economia circular e a Axenda 2030.

- Resolucién de conflictos e convivencia; desenvolverase destrezas para mellorar as capacidades do alumnado na xestion de conflictos,
especialmente en grupos para unha convivencia pacifica no seu ambito de traballo asi como na sta entorna persoal.

. Educacion para a satde laboral: polo que respecta & educacion para a saude e a calidade de vida, faremos especial fincapé na satde laboral, xa
prevista nos contidos da programacién didactica, pola stia importancia no futuro desenrolo profesional do alumnado. O obxectivo Ultimo é que o
alumnado tome conciencia da necesidade de facer propios uns habitos minimos que garantan a seguridade no traballo, tanto para eles mesmos
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como para 0s comparieiros/as € a empresa en xeral. Neste mesmo bloque de contidos tentarase inculcar a importancia de garantir a hixiene e a
saude no traballo, pero non s6é a nivel persoal, se non tamén a nivel ambiental.

- Educacion multicultural: A educacion multicultural ven esixida pola crecente intercomunicacién das culturas. Os obxectivos seran espertar o
interese por cofiecer outras culturas diferentes coas suas crenzas, institucions e costumes, asi como desenvolver actitudes derespecto e
colaboracién con grupos culturalmente minoritarios.

- Educacion do consumidor: O obxectivo é crear unha conciencia de consumidor responsable que se sitla criticamente ante o consumismo e a
publicidade.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

0 noso alumnado participara en cantas charlas, visitas e actividades acorde como de utilidade o Departamento de FOL, co consentimento da
directiva do centro. Propdfiense como exemplos (sempre que a dispofiibilidade de horario, organizacién e presuposto asi o permitan):

- Seminario sobre técnicas de 1° auxilios e actuacions en caso de emerxencia

- Charla sobre o proceso de busqueda de emprego.

10.0Outros apartados

10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia.

METODOLOXIA QUE SE EMPREGARA NO SUPOSTO DUN CONFINAMIENTO ACORDADO POLAS AUTORIDADES COMPETENTES:

No caso de que por causa do coronavirus ou outros motivos houbese que optar por unha modalidade completamente a distancia, isto €, sen que
poidan impartirse as tutorias presenciais colectivas, intentarase que o alumnado poida seguir o ritmo normal desas tutorias a través da plataforma
que habilite a Conselleria de Educacion (WEBEX ou FALEMOS EDU). Da mesma forma, prestariase unha especial atencion a aqueles alumnos
con maiores problemas de aprendizaxe, facendo con eles un seguimento especifico a través de titorias individualizadas.

METODOLOXIA QUE SE EMPREGARA NO SUPOSTO DUN ENSINO A DISTANCIA:

No caso de que por causa do coronavirus houbese que optar por unha modalidade completamente a distancia, seguiranse as indicacions
que marque a administracién educativa. En todo caso, intentarase que o alumnado que se vexa afectado por esa medida poida seguir o ritmo
normal das clases, que serian impartidas igualmente a través da plataforma que habilite a Conselleria de Educacion (WEBEX ou FALEMOS EDU)
e a través da aula virtual do centro, tanto para contidos, como para a realizacién e correccién de tarefas. Tamén utilizarase o correo electronico
como canle de comunicacién co alumnado. Da mesma forma, prestariase unha especial atencion a aqueles alumnos con maiores problemas de
aprendizaxe, facendo con eles un seguimento especifico a través de titorias individualizadas a distancia.

No caso do alumnado que presente problemas de conexidn que lle impida seguir o desenvolvemento normal das clases, este deberd
comunicalo de inmediato ao seu profesor para que se poidan tomar as medidas oportunas e buscar canles alternativos que permitan a
continuacion da sua aprendizaxe.
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En todo caso, fomentarase o traballo autdnomo do alumnado a través da aula virtual, que se convertira na canle de comunicacién habitual
entre o0 alumnado e o profesor.

METODOLOXIA QUE SE EMPREGARA NO SUPOSTO DUN ENSINO SEMIPRESENCIAL:

No caso de que por causa do coronavirus houbese que optar por unha modalidade semipresencial, seguiranse as indicacions que marque a
administracién educativa. En todo caso, intentarase que o alumnado que se vexa afectado por esa medida poida seguir o ritmo normal das clases
a través da cdmara instalada na aula e ademais, poderian ser impartidas igualmente a través da plataforma que habilite a Conselleria de
Educacién (WEBEX ou FALEMOS EDU) e tamén utilizarase, como na modalidad presencial, a aula virtual do centro. Da mesma forma, prestariase
unha especial atencion a aqueles alumnos con maiores problemas de aprendizaxe, facendo con eles un seguimento especifico a través de titorias
individualizadas.

TEMPORALIZACION DOS CONTIDOS:
12 AVALIACION: Unidades didacticas 1 a 4.

22 AVALIACION: Unidades didacticas 5 y 6.
32 AVALIACION: Unidades didacticas 7 y 8.
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