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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019475 | de Rodeira Cangas 2019/2020
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
MP0446 Empresa na aula 2019/2020 9 156 187

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA PILAR MARINO MONTERO

Outro profesorado

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

Estes profesionais poden desenvolver a sta actividade en calqueira tipo de empresal/entidade, publica ou privada, cuxa organizacion precise de

postos de traballo con contido administrativo.

No contorno mais cercano encontramos varias empresas destas carcteristicas: o concello e diversas empresas comerciais e de servizos, € a
proximidade de Cangas a Vigo e Pontevedra, amplia as posibilidades.

As carcteristicas do ambito produtivo tidas en conta & hora de concretar o curriculo deste médulo profesional:

Pequenas e medianas empresas que conten cun departamento de administracion e nas que estes profesionais realizaran tarefas de tipo

administrativo.
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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

> MP0446_00
(sesions)| (%) -

RA1 | RA2 | RA3 [ RA4 | RAS | RAG | RA7

u.D. Titulo Descricion

1 [ntroducién. A nosa empresa.  Descricion da nosa empresa. Produtos que comercializa e 25 12 | X X
mercado no que opera. Suministros e servizos exteriores.
Fiscalidade. Equipo humano e a Lei Organica de Proteccion

de D.
2 |Organizacién por Organizacion da nosa empresa. Tarefas comuns en todos os 1" 10 | X X
departamentos. departamentos. Arquivo de documentos.
3 |Area de recepcion. Descricion e funcions da &rea de recepcion. 10 11 X X X
Responsabilidades. Relacidns con outras areas e
departamentos.
4 |Departamento de Almacén. Stock ciclico e stock activo, stock de seguridad. Punto de 32 10 X X

pedido, volumen éptimo de pedido. Compra de articulos,
recepcion de articulos.

5 |Departamento de Compras. Simulacién do departamento de compras. Posta en marcha, 32 11 X X X X
emision de pedidos, recepcién de facturas.
6 |Departamento de Ventas. Posta en marcha. Comenzo de actividades. Emisiuén de 40 15 X X X X
presupostos. Expedicion de facturas.
7 |Departamento de Contabilida e [Operacions de apertura. Contabilizacién das operaciéns do 22 16 X X
[Tesoureria exercicio. Balance de comprobacion de sumas e saldos.
Operacions de regularizacion e cerre do exercicio.
8 |Departamento de Recursos Seleccion de persoal. Tipos de contratos. Afiliacion, altas e 15 15 X X
Humanos. baixas dos traballadores. Calendario laboral. Pago de
lsalarios.
Total: 187
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Introducién. A nosa empresa. 25

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
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.2 Asociar programas de xestion a operacions comeriais. 1 Descricion da nosa empresa. Produtos que comercializa e 15,0
mercado no que opera.
1.1 Cofiecer a informacion bésica da empresa: estrutura organizativa,
mercado no que opera, fiscalidade,etc.
2.1 Cofiecer e promover a imaxe corporativa que se proxecta no mercado. 2 Alimaxe corporativa da empresa.Aspectos da Lei Organica de 10,0
Proteccion de Datos que afectan 4 empresa
2.2 Aplicar a Lei Organica de Proteccion de Datos
TOTAL 25

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

o s Ay Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Aog etV [
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula. o LC.1- Caracteristicas internas e externas S 10
da empresa.
CA1.2 Identificaronse os elementos que constittien a rede loxistica da empresa creada: o LC.2- Elementos que constituen a rede S 20
provedores, clientes, sistemas de producion e comercializacion, almacenamento, etc. loxistica da empresa creada: proveedores,
clientes, sistema de produccion e
comercializacion,etc.
CA1.3 Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso « LC.3 - procedementos de traballo no S 14
produtivo ou comercial. desenvolvemento do proceso produtivo ou
comercial
CA1.4 Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, easia | , LC.4 - Caracteristicas do mercado, tipo de S 25
posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial. clientes e provedores
CA1.5 Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento |  |C.5 - Definicién das aptitudes S 5
da actividade da empresa. emprendedoras, curiosidade, creatividade.
CA1.6 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sda relacion co sector, asia | o LC.6 - Determinacion da situacion S 10
estrutura organizativa e as funcions de cada departamento. patrimonial inicial da empresa.
CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| , T0.1 - Actitude de respecto polo profesor ou S 2
polos comparieiros e as compafieiras. a profesora xerente, asi como polos
compafieiros e as compafieiras.
CAT7.2 Cumprironse as ordes recibidas. « TO.2 - Cumprimento das ordes recibidas. S 2
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as comparieiras. o TO.3- comunicacion fluida cos S 2
compafieiros e as comparieiras.
CA7.4 Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa. e TO.4 - Opinions e puntos de vista ante unha S 2
tarefa.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs Peso
exixibles cualificacion (%)
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. o TO.5 - Organizacion da propia tarefa. S 2
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global « TO.6 - Rigor na tarefa realizada. S 2
satisfactorio.
CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. o TO.7 - Normas establecidas e a cultura S 2
empresarial.
_ CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo « TO.8 - Actitude proactiva, participando no S 2
iniciativa emprendedora. grupo e desenvolvendo iniciativa
emprendedora.
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos

Actividade, estrutura e organizacién da empresa na aula.
Definicion de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.

Proceso de acollemento e integracion.

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
Actividade Instrumentos e (sesions)

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




«i»
+ 4+

+ &+
0 ¢

XUNTA DE GALICIA

CONSELLERJA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
E FORMACION PROFESIONAL

ANEXO Xl

PROFESIONAIS

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

thCIB

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
Descricién da nosa LC.1- Caracteristicas 15,0

empresa. Produtos que
comercializa e mercado no
que opera. - Actividade
desenvolvida da empresa, o
estrutura organizativa e os
diferentes niveis de
responsabilidade.Quenes
son os seus clientes,
provedores € 0
empregados que traballan
nela. Impostos que afectan
a sua actividade.

« Explicacion tedrica.
Proposta de casos
practicos. Proporciona
exemplos e resolve
dubidas.

Descricidn dos
principais datos da
empresa simulada.

Elaboracion do
catalogo de produtos
que comercializa a
empresa.

Elaboracion de tabla de
datos de clientes,
provedores, provedores|
de servizos e
traballadores cos que
vai contar a empresa.

Creacion da empresa e
introduccion de datos
no programa de xestion
de almacens e
facturacion ClassiGes.

o Fichas de clientes,
provedores,
traballadores e
provedores de servizos
da empresa simulada.

o Taboa de datos xerais
da empresa.

« Catélogo de produtos
que comercializa a
empresa.

« Apuntes aportados pola|
profesora. Equipos
informaticos con
aplicacions ofimaticas,
proxector de video.
Acceso a Internet.

internas e externas da
empresa.

LC.2 - Elementos que
constituen a rede
loxistica da empresa
creada: proveedores,
clientes, sistema de
produccién e
comercializacion,etc.

LC.3 - procedementos dg
traballo no
desenvolvemento do
proceso produtivo ou
comercial

LC.4 - Caracteristicas do
mercado, tipo de clientes
e provedores

LC.5 - Definicién das
aptitudes
emprendedoras,
curiosidade,
creatividade.

TO.2 - Cumprimento das
ordes recibidas.

TO.3 - comunicacion
fluida cos compafieiros e
as compaiieiras.

TO.4 - Opiniéns e puntos
de vista ante unha tarefa

TO.5 - Organizacién da
propia tarefa.

TO.6 - Rigor na tarefa
realizada.

TO.7 - Normas
establecidas e a cultura
empresarial.

TO.8 - Actitude
proactiva, participando
no grupo e
desenvolvendo iniciativa

emprendedora.
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Que e para que Como Con que Coms: 1‘9’ :Ic::aque
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Aimaxe corporativada [, Explicacion teéricae | o Desefio de « Documentacion de uso | e Apuntes aportados pola] ¢ LC.1- Caracteristicas 10,0
empresa.Aspectos da Lei desefio de tarefas. documentacion de uso xeral e comercial da profesora. Equipos internas e externas da
(D)r%anlca defPr:)tecqon de Resolucion de dubidas.|  xeral e comercial empresa informaticos con empresa.
atos que afectan & i icacions ofimati
om rega - Determinacion utilizando o anagrama | | y1odelos de fichas de aplicacions ofimaticas, | | 1o Cumprimento das
p! | da empresa.da dientes d | proxector de video. d ibid
da imaxe corporativa da emoresa expedientes de persoalf  J © et ordes recibidas.
empresa, como personaliza presa: clientes e provedores ' o
g per o Confeccion de fichas dd  conforme a LOPD. o Arquivadores ¢ TO.3- comunicacion
0s documentos e  imaxe i fluida cos comparieiros e
que proxecta no exterior. expediente de persoal, as com aﬁeira‘;
Aplicacigon da LOPD que de clienytes e P :
afecten & empresa, tanto no provedores da empresa o TO.4 - Opinions e puntos
que concerne aos dereitos conforme a0 de vista ante unha tarefa
de clientes, como de establecido na LOPD. o
traballadores, e de cantas e TOS- Org?nlzamon da
persoas obtefian datos a propia tarefa.
nosa empresa. o TO.6 - Rigor na tarefa
realizada.
e TO.7- Normas
establecidas e a cultura
empresarial.
o TO.8 - Actitude
proactiva, participando
no grupo e
desenvolvendo iniciativa
emprendedora.
TOTAL 25,0
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N.° Titulo da UD Duracion
2 Organizacion por departamentos. 1
4.2.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
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar as diferentes areas da empresa e saber como se 1 Organizacion por Departamentos 6,0
interrelacionan entre si.
1.2 Cofiecer as tarefas comins a todos os departamentos.
1.3 Traballar en equipo recofiecendo e valorando as aportaciéns de cada un
dos membros do grupo.
2.1 Identificar os tipos de arquivo de documentos. 2 Arquivo de documentos. 5,0
2.2 Comprender a forma de arquivar eficientemente.
TOTAL 1

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 (%)

CA1.1 Identificaronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula. o LC.1- Caracteristicas internas e externas S 4
da empresa creada na aula.

CA1.2 Identificaronse os elementos que constitiien a rede loxistica da empresa creada: « LC.2 - Elementos que constitiien a rede S 5

provedores, clientes, sistemas de producion e comercializacion, almacenamento, etc. loxistica da empresa creada:

CA1.3 Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso o LC.3 - Procedementos de traballo no S 5

produtivo ou comercial. desenvolvemento do proceso produtivo ou
comercial

CA1.4 Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, € a sta o LC.4 - Caracteristicas do mercado, tipo de S 20

posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial. clientes e provedores

CA1.5 Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento | 4 |C.5 - Estructura e organizacion da S 20

da actividade da empresa. empresa.

CA1.6 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sta relacion co sector, asia | o LC.6 - Definicion de postos de traballo e de S 30

estrutura organizativa e as funcions de cada departamento. tareas.

CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| 4 T0O.1 - Valores establecidas para a dinamica| S 2

polos comparieiros e as comparieiras. de traballo.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. « T0O.2 - Establecemento dunha dinamica de S 2
traballo axeitada.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. « T0.3 - Integracion do alumno na empresa S 2
creada.

CA7.4 Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa. o TO.4 - Traballo en equipo recofiecendo e S 2
valorando as aportacidns de cada un dos
membros do grupo.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl Peso
exixibles cualificacion (%)
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. « T0.5 - Organizacion da propia tarefa. S 2
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global o TO.6 - Cada unha das tarefas realizadas S 2
satisfactorio. dentro da organizacion por departamentos.
CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. « TO.7 - Oservacion das normas establecidas S 2
tanto internas como externas.
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo « T0.8 - Desenvolvemento do proceso de S 2
iniciativa emprendedora. simulacion coa colaboracion de cada
membro do equipo.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Actividade, estrutura e organizacién da empresa na aula.

Definicion de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.
Proceso de acollemento e integracion.

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacién.

Toma de decisiéns.

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
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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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
Organizacion por o Explicacion tedrica. o Reparto de o Formacion de grupos | « Apuntes aportados polaj e LC.1- Caracteristicas 6,0
Departa_merjgos - Estrutura Proporciona exemplos. responsabilidades para|l  de traballo. profesora. Equipos internas e externas da
e organizacion da empresa,|  Facilita modelos de a elaboracion do . informéticos con empresa creada na aula.
tarefas e responsabilidades|  documentos. Facilita organigrama da « Elaboracion de aplicacions ofimaticas, | | ¢ 5. Elementos que
que ”et corfrespond,en, asl bibliografia. Resolve empresa. organigrama da proxector de video. constittien a rede g
como tarefas comuins a ibi 5 empresa.
dibidas. Propén casos | | pefine os postos de P Acceso a Intemet. loxistica da empresa
todos eles. pract|cos
: traballo e as tarefas. creada:

o LC.3 - Procedementos
de traballo no
desenvolvemento do
proceso produtivo ou
comercial

o LC.4 - Caracteristicas do
mercado, tipo de clientes
e provedores

o LC.5-Estructurae
organizacion da
empresa.

o LC.6 - Definicién de
postos de traballo e de
tareas.

e TO.1- Valores
establecidas para a
dindmica de traballo.

TO.2 - Establecemento
dunha dindmica de
traballo axeitada.

TO.3 - Integracién do
alumno na empresa
creada.

TO.4 - Traballo en
equipo recofiecendo e
valorando as aportacions
de cada un dos membrog
do grupo.

TO.5 - Organizacién da
propia tarefa.

TO.6 - Cada unha das
tarefas realizadas dentro
da organizacion por
departamentos.

o TO.7 - Oservacion das
normas establecidas
tanto internas como
externas.

TO.8 - Desenvolvemento
do proceso de
simulacién coa
colaboracién de cada
membro do equipo.

-10-
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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

Arquivo de documentos. - | o Explicacion tedrica. o Creaccion e manexo do| e Creacion e « Apuntes aportados pola] e LC.5 - Estructura e 5,0
Forma na que se ) Proporciona exemplos. correo electronico e da configuracién do correo|  profesora. Equipos organizacion da
desenvolvz_a’o arquivoea Facilita modelos de paxina Web da electrénico. e paxina informaticos con empresa.
conservacion dos documentos. Facilita empresa. web. aplicacions ofimaticas, 101 - Val
documentos, tanto do bibliografia. Resolve proxector de video. .1 - Valores

arquivo xeral como do dubidas. Propén casos Acceso a Internet.
correspondente a cada areg  practicos

da empresa.

o Actividades Actividades resoltas.
relacionadas cos
distintos tipos de Bandexas apilables e

arquivos. arquivo.

establecidas para a
dindmica de traballo.

TO.2 - Establecemento
dunha dinamica de
traballo axeitada.

o T0O.3 - Integracion do
alumno na empresa
creada.

TO.4 - Traballo en
equipo recofiecendo e
valorando as aportaciéns|
de cada un dos membrog
do grupo.

o T0.5 - Organizacion da
propia tarefa.

o T0O.6 - Cada unha das
tarefas realizadas dentro
da organizacion por
departamentos.

e TO.7 - Oservacion das
normas establecidas
tanto internas como
externas.

o T0.8 - Desenvolvemento
do proceso de
simulacién coa
colaboracién de cada
membro do equipo.

TOTAL 11,0

-11 -
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Area de recepcion. 10

4.3.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
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos. Sl
RAT - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. e ’ - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades L
(sesions)
1.1 .Establecer as funcions da area de recepcion e describir as tarefas que 1 Funcions da area de recepcion e relacions con outras areas. 10,0
se realizan na area.
1.2 Manexar as comunicacions internas e saber como atender as chamadas
telefénicas e visitas.
1.3 Relacionarse con outras areas e departamentos.
TOTAL 10

4.3.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 (%)
-

CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento. « PE.1 - Técnicas adecuadas na atencién e S 10
no asesoramento.

CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencion e no asesoramento. o LC.1- Actitude correcta na atencion e no S 5
asesoramento.

CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision. o LC.2 - Transmision da informacién con S 5
claridade e precision.

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado. o LC.3- Tratamento protocolario axeitado. N 5

CA2.5 Identificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefonica ou presencial. o LC.4 - Emisor e o receptor nunha conversa S 5
telefonica ou presencial

CA2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas. « LC.5 - Remitente e o destinatario en S 5
comunicacions escritas recibidas.

CA2.7 Rexistrouse a informacion relativa &s consultas realizadas, na ferramenta de xestion |  LC.6 - Informacion relativa as consultas S 5

da relacion coa clientela. realizadas pola clientela.

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion bésicas con clientes e provedores. o LC.7- técnicas de negociacion basicas con S 5
clientes e provedores.

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacion necesaria |  |.C.8 - Procedementos adecuados para a S 5

na xestion de control de calidade do servizo prestado. obtencién de informacion necesaria na
xestion de control de calidade do servizo
prestado.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da o LC.9 - Tramitacion da informacion. S 5

empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. o LC.10 - Técnicas de organizacion da S 5
informacion.

-12 -
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. o PE.2 - Manexo da informacion S 12
subministrada.
CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de o LC.11 - aplicacion informatica de control e S 5
clientes, provedores, etc. seguimento de clientes, provedores, etc.
CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informéticas de arquivo predecididas. « LC.12 - técnicas manuais e informaticas de S 5
arquivo predecididas.
CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| , T0.1 - actitude de respecto polo profesor S 2
polos compaiieiros € as compaiieiras. ou a profesora xerente, asi como polos
compafeiros e as compafeiras.
CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. o T0.2 - Cumprimento das ordes recibidas. S 2
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. « T0.3 - comunicacion fluida cos compafieiros| S 2
€ as compafieiras.
CAT 4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa. o TO.4 - opiniéns e puntos de vista ante unha S 2
tarefa.
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. o TO.5 - organizacion da propia tarefa. S 2
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. « T0.6 - traballo entre os compafieiros e as S 2
compafieiras.
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global « TO.7 - Rigor e correccion da tarefa S 2
satisfactorio. realizada.
CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. « TO.8- normas establecidas e a cultura S 2
empresarial.
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo o TO.9 - actitude, participacion no grupo e S 2
iniciativa emprendedora. iniciativa emprendedora.
TOTAL 100
4.3.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).
Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacion.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

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
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CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS B I I C I B
E FORMACION PROFESIONAL PROFESIONAIS

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 se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado [ IERLEE0 (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Funcions da area de « Explicacion tedrica. « Confeccion de rexistros|  Actividades resoltas. | o Apuntes aportados pola| e LC.1 - Actitude correcta 10,0

recepcion e relaciéns con

outras areas. - Cometidos Facilita modelos de notas interiores e . informaticos con asesoramento.
do respgnsgble de t documentos. Facilita rexistros de visitas o Rexistros ge ot aplicacions ofiméticas, | . | c 5 _ Transmisién da
recepcion, documentos que|  pibliografi - correspondencia, notas i LC.2-Tra

P g bibliografia. Resolve | | actividades sobre P proxector de video. informacion con

manexa, 0 arquivo e a
conservacion de
documentos.A forma de
atender ao publico, tantoa
as visitas como a xestion
das chamadas telefonicas.

Proporciona exemplos.

dUbidas. Propén casos
practicos

de correspondencia,

xestion do correo
recibido.

internas, rexistro de
chamadas,
notificacions de
chamadas e xestién de
axenda.

profesora. Equipos

Acceso a Internet.

o Bandexas apilables,
carpetas colgantes e
arquivadores.

-15-

na atencion e no

claridade e precision.

LC.3 - Tratamento
protocolario axeitado.

LC.4 - Emisor e o
receptor nunha conversa
telefonica ou presencial

LC.5 - Remitente e 0
destinatario en
comunicacions escritas
recibidas.

LC.6 - Informacién
relativa &s consultas
realizadas pola clientela.

LC.7 - técnicas de
negociacion basicas con
clientes e provedores.

LC.8 - Procedementos
adecuados para a
obtencion de informacion|
necesaria na xestion de
control de calidade do
servizo prestado.

LC.9 - Tramitacion da
informacion.

LC.10 - Técnicas de
organizacion da
informacion.

LC.11 - aplicacién
informatica de control e
seguimento de clientes,
provedores, etc.

LC.12 - técnicas manuaig
e informaticas de arquivo
predecididas.

PE.1 - Técnicas
adecuadas na atencion e
no asesoramento.

PE.2 - Manexo da
informacién
subministrada.

TO.1- actitude de
respecto polo profesor
ou a profesora xerente,
asi como polos
comparieiros e as
compafieiras.

TO.2 - Cumprimento das
ordes recibidas.

TO.3 - comunicacién
fluida cos compafieiros e
as compaiieiras.

TO.4 - opinions e puntos
de vista ante unha tarefa

TO.5 - organizacion da
propia tarefa.
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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)

TO.6 - traballo entre os
compafieiros e as
compafieiras.

o TO.7 - Rigor e correccion
da tarefa realizada.

e TO.8- normas
establecidas e a cultura
empresarial.

o TO.9 - actitude,
participacién no grupo e
iniciativa emprendedora.

TOTAL 10,0
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PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j B I I C I B
E FORMACION PROFESIONAL

N.° Titulo da UD Duracion
4 Departamento de Almacén. 32
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacién elaborada para cada S|
unha delas.
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.2 Cofiecer os conceptos de stock de seguridade, minimo e méximo, punto 1 Departamento de Almacen. 22,0
de pedido e periodo de aprovisionamento.
1.3 Confeccionar fichas de almacén e realizar inventarios.
1.1 Distinguir as tarefas e responsabilidades da area de almacén.
2.1 Elaborar a documentacion administrativa da empresa relacionada coa 2 Simulacion 10,0
recepcion de mercancias e co envio aos clientes.
2.2 Traballar en equipo recofiecendo e valorando as diferentes aportaciéns
de cada un dos membros do grupo.
TOTAL 32

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

alumnado
o L N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, | 4 PE.1 - tarefas administrativas das areas de S 60

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

CA4.2 Aplicouse a normativa. « LC.1 - Normativa vixente en materia de S 22
recepcion de mercancias.

CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| o T0.1 - actitude de respecto polo profesor ou S 2

polos compaiieiros e as comparieiras. a profesora xerente, asi como polos
compafieiros e as compafieiras

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. o TO.2 - Cumprimento de ordes recibidas. S 2

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as comparieiras. « T0.3 - comunicacion cos compafieiros e as N 2
compafieiras.

CA7.4 Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa. « TO.4 - Exposicion de opiniéns e puntos de N 2
vista ante unha tarefa.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. o TO.5 - Organizacion da tarefa. S 2

CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. « TO.6- Traballo entre os compafieiros e as S 2
compafieiras.

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global « TO.7 - Rigor e correccion nas tarefas. S 2

satisfactorio.

CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. « T0.8 - Respeto das normas establecidas e S 2
a cultura empresarial.

-17 -




Rl XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl

CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j B I I C I B

E FORMACION PROFESIONAL PROFESIONAIS

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
_CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo « TO.9- actitude proactiva, participando no S 2
iniciativa emprendedora. grupo e desenvolvendo iniciativa
emprendedora.
TOTAL 100
4.4.¢e) Contidos
Contidos

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

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

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 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
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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
Departamento de Almacen. | o Explicacion tedrica. | o Actividades e exerciciod « Resolucions das « Apuntes aportados pola| e LC.1 - Normativa vixente 220
- Stock ciclico e stock Proporciona exemplos. sobre control e xestion actividades propostas. profesora. Equipos en materia de recepcion
activo. Stock cero ou Justinl  Facilita modelos de do almacén . _ ) informaticos con de mercancias.
time. Stock de seguridad. documentos. Facilita « Fichas de almaceén e aplicacions ofiméticas, | . pg 4 - taref
Volumen 6ptimo de pedido.  pibliografia. Resolve inventarios. proxector de video. * admini ztiret_as d
Posta’enl marcha. Compra | dibidas. Prop6n casos Acceso a Internet. grerral‘gnjera vas das
de articlos. prcticos « Bandexas apilables, aprovisionamento e
carpetas colgantes e comercial
arquivadores. « TO.1 - actitude de
o Programa informatico respecto polo profesor
de facturacion ou a profesora xerente,
ClassiGes asi como polos

compaiieiros e as
comparieiras

e T0O.2 - Cumprimento de
ordes recibidas.

e TO.3 - comunicacion cos
compafieiros e as
compafieiras.

o TO.4 - Exposicion de
opinioéns e puntos de
vista ante unha tarefa.

¢ TO.5 - Organizacion da
tarefa.

e TO.6 - Traballo entre os
compafieiros e as
compafieiras.

o TO.7 - Rigor e correccion
nas tarefas.

o T0O.8 - Respeto das
normas establecidas e a
cultura empresarial.

e TO.9- actitude
proactiva, participando
no grupo e
desenvolvendo iniciativa
emprendedora.
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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

Simulacion - Actividades de| o Explicacion tedrica. « Realizacion de o Inventarios, ordes de | « Apuntes aportados polal « LC.1 - Normativa vixente 10,0
simulacion relacionadas co Proporciona exemplos. | supuestos de la reposicion, pedidos profesora. Equipos en materia de recepcion
almacén. Facilita modelos de empresa simulada realizados e albarans informaticos con de mercancias.
documentos. Facilita relacionados con el aplicacions ofimaticas, PE 1 -t

o " . .1 - tarefas
bibliografia. Resolve puesto de proxector de video.
dUbidas. Propén casos responsabilidad de Acceso a Internet. areas de

practicos almacén. Bandexas apilables, aprovisionamento e

Elaboracion e arquivo carpetas colgantes e comercial
mentacion. i :

da documentacid arquivadores. o TO.1 - actitude de

Programa informatico respecto polo profesor
de facturacion ou a profesora xerente,
ClassiGes asi como polos
compaiieiros e as
comparieiras

administrativas das

e T0O.2 - Cumprimento de
ordes recibidas.

e TO.3 - comunicacion cos
compafieiros e as
compafieiras.

o TO.4 - Exposicion de
opinioéns e puntos de
vista ante unha tarefa.

¢ TO.5 - Organizacion da
tarefa.

e TO.6 - Traballo entre os
compafieiros e as
compafieiras.

o TO.7 - Rigor e correccion
nas tarefas.

o T0O.8 - Respeto das
normas establecidas e a
cultura empresarial.

e TO.9- actitude
proactiva, participando
no grupo e
desenvolvendo iniciativa
emprendedora.

TOTAL 32,0

=20 -



Rl XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl
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PROFESIONAIS

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Departamento de Compras. 32

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacién elaborada para cada S|
unha delas.
RAS5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
RAG - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. NO
RA?7 - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Identificar os procedementos de traballo do proceso comercial. Aplica as 1 Departamento de Compras 32,0
técnicas de arquivo manuais.

1.2 Elabora a documentacion administrativa relacionada coa compra de
mercadorias e outros aprovisionamentos.

1.3 Adquirir cofiecementos basicos de ClassiGest relacionado co area de
compras.

1.4 Traballar en equipo recofiecendo e valorando as diferentes aportacions
de cada un dos membros do grupo.

1.5 Seguir o proceso establecido para a realizacién de reclamacions no
departamento de compras.

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 (%)

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, | 4 PE.1 - Tarefas administrativas das areas de S 12

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

CA4.2 Aplicouse a normativa. o LC.1-A normativa S 10

CA®S.2 Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse | , |C.2 - Base de datos de provedores, S 10

negociacions de condicions de compras. compararonse ofertas e establecéronse
negociacions de condicidns de compras

CAGB.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions. « LC.3 - Constancia sobre as reclamacions S 10
indicando o n° de factura e o erro cometido.

CAB.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. o LC.4 - Técnicas de comportamento asertivo, S 10
resolutivo e positivo.

CAB.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas. o LC.5- Solucidns para a resolucion dos S 10
problemas.

CAB.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion. « LC.6 - Facturas rectificativas cando non se S 10
cumplen alguns dos requisitos establecidos
na normativa.

CAGB.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion. « LC.7 - Control das facturas recibidas. N 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e Peso
exixibles cualificacion (%)
CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| , T0.1 - Actitude de respecto polo profesor ou S 2
polos compaiieiros e as compaiieiras. a profesora xerente, asi como polos
compafeiros e as compafeiras.
CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. o T0O.2 - Ordes recibidas S 2
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. o TO.3 - Comunicacion fluida cos N 2
compafieiros e as comparieiras.
CAT 4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa. « TO.4 - Opiniéns e puntos de vista ante unha N 2
tarefa
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. o TO.5 - A organizacion da propia tarefa S 2
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. « T0.6 - O traballo entre os compafieiros e as S 2
compafieiras.
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global « TO.7 - Cada tarefa con rigor e correccion S 2
satisfactorio. para obter un resultado global satisfactorio.
CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. « TO.8 - As normas establecidas e a cultura S 2
empresarial.
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo o TO.9 - Actitude proactiva, participando no S 2
iniciativa emprendedora. grupo e desenvolvendo iniciativa
emprendedora.
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.

Aplicacions informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.
Eleccion de provedores.

Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

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

avaliacién
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 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 Compras | o Explicacion tedrica. | o Realizacion de « Resolucions das « Apuntes aportados pola| e LC.1- A normativa 32,0
- Determinacion das Proporciona exemplos. actividades sobre actividades propostas. profesora. Equipos
necesidades de Facilita modelos de estudios de mercados. ) informaticos con
aprovisionamento, estudo documentos. Facilita Seleccién de o Formularios de aplicacions ofimaticas, | LC.2 - Base de datos de
de mercadosde bibliografia. Resolve provedores. solicitude de proxector de video. provedores,
provedores, execucion e dubidas. Propon casos feccion d orzamentos, pedidose |  Acceso a Internet. compararonse ofertas e
seguimento da compra e practicos + Confeccién de reclamaciéns. , establecéronse
documentos de . « Bandexas apilables, T
pago a provedores. o Albarans de compra e negociacions de
solicitude de * p carpetas colgantes e condiciéns de compras
orzamentos, solicitude |  facturas de provedores.|  arquivadores. LC.3.- Constanci P b
de ped|do ede X L. . .0 - Lonstancia sobre
reclamacins de « Programa informatico as reclamaciéns
pedidos. g‘l’afsas?g;icéoge indicando o n° de factura
i )
+ Actividades da contabiidade € 0 erro cometido.

simulacion referidas a
area de compras,
utilizando os programas|
informaticos de
ClassiGes e
ClassiConta

ClassiConta

LC.4 - Técnicas de
comportamento asertivo,
resolutivo e positivo.

LC.5 - Solucions para a
resolucion dos
problemas.

LC.6 - Facturas
rectificativas cando non
se cumplen alguns dos
requisitos establecidos
na normativa.

LC.7 - Control das
facturas recibidas.

PE.1 - Tarefas
administrativas das
areas de
aprovisionamento,
comercia

TO.1 - Actitude de
respecto polo profesor
ou a profesora xerente,
asi como polos
compafieiros e as
compafieiras.

TO.2 - Ordes recibidas

T0O.3 - Comunicacion
fluida cos compafieiros e
as compafieiras.

TO.4 - Opiniéns e puntos
de vista ante unha tarefa

TO.5 - A organizacion da
propia tarefa

TO.6 - O traballo entre
0s compafieiros e as
compafieiras.

TO.7 - Cada tarefa con
rigor e correccion para
obter un resultado global
satisfactorio.

TO.8 - As normas
establecidas e a cultura
empresarial.

TO.9 - Actitude
proactiva, participando
no grupo e
desenvolvendo iniciativa

emprendedora.

-23-




Rl XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl

';i'; CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS B I I C I B
E FORMACION PROFESIONAL PROFESIONAIS

TOTAL 32,0
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PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Departamento de Ventas. 40

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacién elaborada para cada S|
unha delas.
RAS5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. NO
RAG - 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

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.2 Elaborar documentos de clientes, e conservalos e arquivalos. 1 Area de vendas. Funcions e responsabilidades. 40,0
1.3 Manexo do programa de xestién ClassiGes e de contabilidade
ClassiConta
1.1 Distinguir as funcidns e responsabilidades da area de vendas.
1.4 Seguir o proceso establecido para resolver as reclamacions realizadas
polos clientes.
1.5 Traballar en equipo recofiecendo e valorando as diferentes aportacions
dos mebros do grupo.
TOTAL 40

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 Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, | 4 PE.1 - As tarefas administrativas das areas S 10
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal. de aprovisionamento, comercial, de
recursos humanos, de contabilidade,
financeira e fiscal
CA4.2 Aplicouse a normativa. e LC.1-Anormativa. S 5
CA5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa. o LC.2- O catélogo de produtos da empresa. S 5
CAA5.3 Elaboraronse efou actualizaronse as fichas da clientela. o LC.3 - Clasificacion e anotacion dos datos S 5
identificativos dos clientes e das condiciés
de ventas.
CA5.4 Elaboraronse listaxes de prezos. o LC.4 - Listaxes de prezos. S 5
CAA5.5 Confeccionaronse ofertas. o LC.5- Ofertas. S 5
CAb5.6 Identificaronse as canles de comercializacion mais frecuentes na actividade o PE.2-As canles de comercializacion mais S 10
especifica. frecuentes na actividade especifica.
CAG6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions. « PE.3- 0 servicio de atencién o cliente que S 10
detecta as deficincias nos servicios
prestados.

.95
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CAB.2 |dentificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion. « LC.6 - Andlise das suxerencias dos clientes S 5
e a mellora da atencion e o servicio
ofrecido.
CAB.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. o LC.7 - Técnicas de comportamento asertivo, S 5
resolutivo e positivo.
CAB.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas. o LC.8- Solucidns para a resolucion dos N 5
problemas.
CAB.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion. o LC.9- Aplicacion de técnicas adecuadas na S 5
atencion e asesoramento de clientes.
CAGB.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion. « LC.10 - Seguimento do proceso establecido S 5
para resolvelas reclamaciéns reclamacions
realizadas polo cliente.
CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| , T0.1 - Actitude de respecto polo profesor ou S 2
polos compaiieiros € as compaiieiras. a profesora xerente, asi como polos
compafeiros e as compafeiras.
CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. « TO.2 - As ordes recibidas. S 2
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as comparieiras. « T0.3 - Comunicacion fluida cos N 2
compafieiros e as comparieiras.
CAT7 .4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa. o TO.4 - Opinions e puntos de vista ante unha N 2
tarefa.
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. « TO.5 - A organizacion da propia tarefa S 2
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. « TO.6- O traballo entre os compaiieiros e ag N 2
compafieiras.
CAT7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. o TO.7-Aimaxe da empresa. S 2
CAT7 .8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global « TO.8 - Cada tarefa con rigor e correccion S 2
satisfactorio. para obter un resultado global satisfactorio.
CAT.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. « TO.9 - As normas establecidas e a cultura S 2
empresarial.
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo o T0.10 - Actitude proactiva, participando no S 2
iniciativa emprendedora. grupo e desenvolvendo iniciativa
emprendedora.
TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos
Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
Aplicacions informaticas especificas.
Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.
Produto e carteira de produtos.
Publicidade e promocidn.
Carteira de clientes.
Venda: organizacion e técnicas.
Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.
Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.
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Contidos

Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

4.6.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
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade P Instrumentos e (sesiéns)
rofesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) L de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Area de vendas. Funcions ¢ , Explicacion tedrica. o Actividades de o Albaran de vendas.  Apuntes aportados pola| e LC.1 - A normativa. 40,0
requr]sabllldades. - Proporciona exemplos. aplicacion de desconto§  Facturas emitidas e profesora. Equipos
Funcions e Facilita modelos de e gastos en vendas. rectificativas. informaticos con .
"95p°”332:"d§d65 dg documentos. Faciita | . £1oboracion de Comunicados de aplicacions ofimaticas, | LC-§ t 0 ?jatalogo de
responsable de vendas. ibli 1 i6 i rodutos da empresa.
oo oo | G o s | Sceospits | ST | pmmien | S
coa venda 0s précticoé de clientes, albarans de| . o o ¢ LC.3 - Clasificacion e
procedementos e arquivo ' vendas, facturas a o Libro rexistro de o Bandexas apilables, anotacion dos datos
destes, manexo do clientes, comunicacion facturas emitidas. carpetas colgantes e identificativos dos
programa ClassiGes para a de resolupién de arquivadores. clientes e das condicios
confecion de pedidos reclamaciones. o Programa informatico de ventas.
albarans e facturas dos o Actividades da de facturacion o LC.4 - Listaxes de
clientes. simulacion referidas & ClassiGes e de prezos.
area de compras, contabilidade
utilizando os programas] ClassiConta o LC.5- Ofertas.
informéticos de
Gassices © « LC6- Analise das

suxerencias dos clientes
e a mellora da atencion
e 0 servicio ofrecido.

e LC.7 - Técnicas de
comportamento asertivo,
resolutivo e positivo.

e LC.8 - Soluciéns para a
resolucion dos
problemas.

o LC.9- Aplicacién de
técnicas adecuadas na
atencion e asesoramentol
de clientes.

o LC.10 - Seguimento do
proceso establecido para
resolvelas reclamacions
reclamacions realizadas
polo cliente.

e PE.1- As tarefas
administrativas das
areas de
aprovisionamento,
comercial, de recursos
humanos, de
contabilidade, financeira
e fiscal

e PE.2-Ascanles de
comercializacién mais
frecuentes na actividade
especifica.

o PE.3- O servicio de
atencién o cliente que
detecta as deficincias
nos servicios prestados.

e TO.1- Actitude de
respecto polo profesor
ou a profesora xerente,
asi como polos
compafieiros e as
compafieiras.

e TO.2 - As ordes
recibidas.

o T0.3 - Comunicacion
fluida cos compafieiros e
as compafieiras.

e TO.4 - Opiniéns e puntos
de vista ante unha tarefa
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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

o TO.5- A organizacion da
propia tarefa

e TO.6- O traballo entre
0s compafieiros e as
compafieiras.

e TO.7-Aimaxe da
empresa.

o T0.8 - Cada tarefa con
rigor e correccion para
obter un resultado global
satisfactorio.

e T0.9-As normas
establecidas e a cultura
empresarial.

TO.10 - Actitude
proactiva, participando
no grupo e
desenvolvendo iniciativa
emprendedora.

TOTAL 40,0
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ANEXO Xl
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N.° Titulo da UD Duracion
7 Departamento de Contabilida e Tesoureria 22
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacién elaborada para cada S|
unha delas.
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Cofiecer a organizacion, tarefas e responsabilidades do departamento 1 O departamento contable 12,0
contable.
1.2 Rexistrar os feitos contables e xestionar os impostos.
1.3 Elaborar as contas anuais.
1.4 Organizar e arquivar a documentacion contable e fiscal.
1.5 Utilizar o programa informatico ClassiConta.
2.5 Calcular costes financeiros. 2 O departamento de tesoureria. 10,0
2.6 Xerar documentos de pago.
2.7 Utilizar ClassiConta para xestionar efectos.
2.1 Cofiecer as funcions do departamento de tesoureria.
2.2 Xestionar cobros e pagos.
2.3 Tomar decisions de financiameneto.
2.4 Controlar vencementos.
TOTAL 22

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 cualificacién (%)
CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, | 4 PE.1 - Tarefas administrativas das areas de S 57
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal. contabilidade, financeira e fiscal.
CA4.2 Aplicouse a normativa. « LC.1- Normativa vixente. S 25
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| 4 TO.1- Actitude de respecto polo profesor S 2
polos comparieiros e as compaiieiras. ou a profesora xerente, asi como polos
compafieiros e as compafieiras.

-30-




Rl XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl

9 ¢ CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE  MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS BI 1CI B
PROFESIONAIS

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. o TO.2 - Ordes recibidas. S 2
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. « TO.3 - Mantemento comunicacién cos N 2
compafieiros e as comparieiras.
CA7.4 Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa. o TO.4 - Exposicion de opinions e puntos de N 2
vista ante unha tarefa.
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. « TO.5 - Organizacion da tarefa. S 2
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. « TO.6 - Traballo entre os compaieiros e as N 2
compafieiras.
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global « TO.7 - Rigor e correccion nas tarefas. S 2
satisfactorio.
CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. « TO.8 - Respeto das normas establecidas e S 2
a cultura empresarial.
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo o TO.9- Actitude proactiva, participacion no S 2
iniciativa emprendedora. grupo e desenvolvemento da iniciativa
emprendedora.
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

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

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Toma de decisiéns.

Ineficiencias e conflitos.

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 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 "
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
e HATTITER B Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
O departamento contable -| , Rexistro de asentos | « Confeccion do Modelo | e Balance de Situacion. | « Apuntes aportados pola|  LC.1 - Normativa vixente 12,0

Organizacion do

contables: Libros

303, Modelo 111 e

Balance de Sumas e

profesora. Equipos

_?_epafrtamento Conté!lt?('je-d Maiores e Diario. Modelo 202. Saldos. informaticos con PEA - Taref
areias e reponsabilidadea.|  Elaboracion de " ' ) o aplicacions ofimaticas, | ® FE.1- lareias
Relacions con outras &reas|  Balances. o Confeccion de fichas dg e Fichas de amortizacion. pfoxector de video. administrativas das

ou deparatamentos.
Rexistro de feitos contables
e xestionar impostos.
Organizacion e arquivo da

amortizacion de
inmobilizado.

o Actividades da
simulacion referidas a

o Modelos 303, Modelo
111, Modelo 115,

Acceso a Internet.

o Bandexas apilables,
carpetas colgantes e

areas de contabilidade,
financeira e fiscal.

TO.1 - Actitude de

I > Modelo 202 e os arquivadores respecto polo profesor
documentacion contable e area contable, resumes anuais 9 . » ou a profesora xerente,
fiscal. utilizando os programag| correspondentes. o Programa informético asi como polos

informaticos de . . de facturacion compafieiros e as

ClassiGes e o Operacions realizadas ClassiGes e de comparieiras.

ClassiConta. no programa contabilidade .
ClassiConta. ClassiConta. e T0O.2 - Ordes recibidas.

TO.3 - Mantemento
comunicacion cos
compafieiros e as
compafieiras.

TO.4 - Exposicién de
opinidns e puntos de
vista ante unha tarefa.

TO.5 - Organizacién da
tarefa.

TO.6 - Traballo entre os
compafieiros e as
compafieiras.

TO.7 - Rigor e correccion|
nas tarefas.

TO.8 - Respeto das
normas establecidas e a
cultura empresarial.

TO.9 - Actitude
proactiva, participacion
no grupo e
desenvolvemento da

iniciativa emprendedora.
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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

O departamento de « Explicacion tedrica. | o Exericios de calculos | o Resolucion de LC.1 - Normativa vixente 10,0

teso_ulrerla- - Organizacion e Proporciona exemplos. de costes financeiros eXercicios propostos.
funciéns do departamento Facilita modelos de

de tesoureria. O control e documentos. Facilita | ¢ Elaboracion de  Folla de célculo de PE.1 - Tarefas

xestion das contas bibliografia. Resolve previsions de Planningl de tesoureria administrativas das
bancarias e dos cobros e dubidas. Propon casos | tesoureria. mediante ) areas de contabilidade,
pagos. Optimizacién dos précticos folla de calculo. o Cheques e Pagarés financeira e fiscal.

recursos ﬂr;ancewos M Realizacion das Emitidos. TO.1- Actitude de
minimizacion dos costes actividades de « Listados de efectos a respecto polo profesor
financeiros. simulacion referidas & cobrar e pagar e Libro ou a profesora xerente,
area de tesoureria, de vencementos. asi como polos
utilizando o programa compafieiros e as
informatico compafieiras.

ClassiConta. TO.2 - Ordes recibidas.

TO.3 - Mantemento
comunicacion cos
compafieiros e as
compafieiras.

TO.4 - Exposicién de
opinidns e puntos de
vista ante unha tarefa.

TO.5 - Organizacién da
tarefa.

TO.6 - Traballo entre os
compafieiros e as
compafieiras.

TO.7 - Rigor e correccion|
nas tarefas.

TO.8 - Respeto das
normas establecidas e a
cultura empresarial.

TO.9 - Actitude
proactiva, participacion
no grupo e
desenvolvemento da
iniciativa emprendedora.

TOTAL 22,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
8 Departamento de Recursos Humanos. 15
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacién elaborada para cada S|
unha delas.
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.2 Elaborar documentos relacionados co persoal. 1 O departamento de recursos humanos. 15,0
1.1 Cofiecer a organizacion e funcions do departamento de recursos
humanos.
1.3 Confeccionar néminas e seguros sociais.
1.4 Determinar o réxime disciplinario.
TOTAL 15

4.8.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 (%)
CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, | 4 PE.1 - tarefas administrativas da areas de S 60
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal. recursos humanos.
CA4.2 Aplicouse a normativa. « LC.1- Anormativa correspondente. S 2
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| , T0.1 - Actitude de respecto polo profesor ou S 2
polos compaiieiros e as comparieiras. a profesora xerente, asi como polos
compafieiros e as compafieiras
CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. o T0O.2 - Ordes recibidas. S 2
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. o T0.3 - Mantemento comunicacion cos N 2
compafieiros e as compafieiras.
CAT7.4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa. o TO.4 - Exposicion de opinions e puntos de N 2
vista ante unha tarefa.
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. o TO.5 - Organizacion da tarefa. S 2
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. « TO.6- Traballo entre os compafieiros e as S 2
compafieiras.
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global « TO.7 - Rigor e correccion nas tarefas. S 2
satisfactorio.
CA7.9 Respectéronse as normas establecidas e a cultura empresarial. o T0.8 - Respeto das normas establecidas e S 2
a cultura empresarial.
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo o TO.9- Actitude proactiva, participacion no S 2
iniciativa emprendedora. grupo e desenvolvemento da iniciativa
emprendedora.
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TOTAL

100

4.8.e) Contidos

Contidos

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.

Aplicacions informaticas especificas.

Xestién dos documentos nun sistema de rede informatica.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

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

avaliacién
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
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
O departamento de o Explicacion tedrica. o Eleccione « Contratos de traballo e | « Apuntes aportados pola] e LC.1- A normativa 15,0
recursos humanos. - A Proporciona exemplos. | cumprimentacién de Modelo TA2 profesora. Equipos correspondente.
organizacion, funcions e Facilita modelos de contratos laborais e cumprimentados. informaticos con
(rjesponsablllrc]iades dadrea |  documentos. Facilita Modelo TA2, + Cartas de aplicacions ofimaticas, | ® PE-T -_t?rcetfas i
erecursos humanos. bibliografia. Resolve -, proxector de video. administrativas da areas
Documentos relacionados dubid%s Propén casos | * Redaccion de cartas de|  apercebemento e Acceso a Internet de recursos humanos.
€OS recursos humanos 2 cticos apercebemento e de despido. :
: practicos i i o TO.1 - Actitude de
Confeccién de nominas e despido. Nominas e sequros « Bandexas apilables e :

L . - o MU Y arquivo respecto polo profesor
seguros sociais. Uso de o Calculo de néminas e sociais : ou a profesora xerente
NéminaSol. tipos de retencion cumprimentados. o Programa informatico asi como polos Y

IRPF. « Actividades da de xestion NominaSOL.|  compafieiros e as

o Actividades de simulacion resoltas comparieiras

simulacion referidos ao | dentro do programa de « TO.2 - Ordes recibidas.

departamento de xestion NominaSOL:

recursos humanos néminas,modelos TC2

utilizando programa e TC1, resume e TO.3 - Mantemento

informatico NominaSOL  contable, etc. comunicacion cos
compafieiros e as
compafieiras.

o TO.4 - Exposicion de
opinidns e puntos de
vista ante unha tarefa.

o TO.5 - Organizacion da
tarefa.

e TO.6 - Traballo entre os
compafieiros e as
compafieiras.

o TO.7 - Rigor e correccion
nas tarefas.

o TO.8 - Respeto das
normas establecidas e a
cultura empresarial.

o TO.9- Actitude
proactiva, participacion
no grupo e
desenvolvemento da
iniciativa emprendedora.

TOTAL 15,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

O proceso de ensinanza aprendizaxe programarase, fundamentalmente, baseandose na realizacion de unha serie de actividades de aprendizaxe
(de forma individual ou en grupos) que pretende propiciar a iniciativa do alumnado e o proceso de autoaprendizaxe desenvolvendo capacidades de
comprension e de analise, de relacion e de busqueda e manexo da informacion e que intentan, ademais, conectar a aula co mundo real, coas
empresas, profesionais e organismos administrativos que conforman o entorno profesional e de traballo. Estas actividades complementaranse con
explicacions da profesora, e con exposiciéns e debates do alumnado.

O proceso para acadar a avaliacion positiva concretase nos Criterios de Avaliacidn e Minimos Esixidos reflectidos nos apartados anteriores.

Para acadar esta avaliacién positiva é fundamental a asistencia a clase, xa que se trata dun proxecto que avanza dia a dia grazas ao traballo do
alumnado presente e a toma de decisiéns dos mesmos. A non asistencia implica a perda do 33,33% da nota. Outro 33,33% restante vira
determinado polas practicas de simulacion entregadas e pola implicacién no proceso de simulacion. O 33,33% restante por probas teéricas
realizadas en cada avaliacion.

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 partir dos previamente adquiridos) e
cualificase mediante a avaliacidn continuada, esto é que o proceso retroalimentase ao longo do curso en base &s caracteristicas do alumnado e a
evolucion do grupo.

A profesora non realizara probas de recuperacion (especificamente) ao longo do curso presupofiendo que aquel alumnado que supere as probas
do ultimo trimestre tefien recuperado os trimestres anteriores, dado o caracter acumulativo do maédulo.

A Carpeta do Alumnado sera un instrumento basico para verificar en que medida este recupera e acada os resultados de aprendizaxe, por medio
das correccions e actualizaciéns suxeridas polo profesor.

En todo caso, disefiarase unha proba especifica de recuperacion ao remate do médulo para aquel alumnado que non acadara os obxectivos polo
método ordinario asi como para aqueles que, por faltas de asistencia, perderan o dereito de avaliacion continuada. Esta proba contara con unha
parte tedrica e outra practica, inspiradas ambas as duas nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacion e contidos minimos expresados
nesta programacion.

Este mddulo implica a elaboracién dun proxecto ao longo do curso, no que o alumnado ten que implicarse cada dia na toma de decisidns que van
a afectar a todos. Polo tanto, a asistencia a clase é fundamental, estando valorada esta no 40% da nota.

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

Disefiarase unha proba especifica de recuperacion ao remate do mddulo para aqueles alumnos que non acadaron os obxectivos polo método
ordinario asi como para alumnos que, por faltas de asistencia, perderan o dereito de avaliacién continuada. Esta proba contara con unha parte
tedrica e outra practica, inspiradas ambas as duas nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacion e contidos minimos expresados nesta
programacion.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia
practica docente

O procedemento establecido sera o seguinte:

Avaliacion por parte do alumnado, da practica docente na aula do profesor.

Avaliacion por parte do alumnado, do material didactico.

Avaliacion por parte do almnado, da dinamica do grupo.

Expresion por parte do alumnado, das propostas de mellora que consideren oportunas.

A informacidn obterase a través de cuestionarios que os alumnos cubriran de xeito anénimo.
Esta informacion utilizarase para posibles modificacidns cara o curso académico seguinte.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

A observacion 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 da carpeta 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 comprensién dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo

A profundizacién 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: valoracion da evolucion que presenta respecto a situacion inicial.

ST SR S SR S S
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Se trataran os seguintes temas transversais:

- 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 os 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 realizacidn de actividades.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Visita a empresa ECOCASH para cofiecer 0 seu proceso de traballo e utilizalo como referencia na empresa simulada.
Ao longo do curso pode que xurda a oportunidade de asistir a algunha conferencia ou visitar algunha empresa ou organismo.
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