KM XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl

1 & CONSELLERIADE CULTURA, _ MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS BI 1CI B
PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15026406 | Eduardo Pondal Ponteceso 2020/2021
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 2020/2021 9 156 187

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | VANESSA LAGARES DOURAL

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 médulo profesional "Empresa na aula" forma parte do segundo curso do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de Técnico en
Xestién Administrativa (que forma parte da familia profesional de Administracion e Xestion) determinado polo Real Decreto 191/2010, do 28 de
outubro. Este mddulo ten unha duracién total de 156 horas distribuidas ao longo de dous trimestres.

A competencia xeral do Técnico en Xestion Administrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable,
comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencidn a clientela ou usuarios en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os
protocolos de calidade, de maneira que se asegure a satisfaccién da clientela. En todo o proceso tamén se deben ter en conta as normas de
prevencion de riscos laborais e de proteccion medioambiental.

O mddulo "Empresa na aula" contén a formacion necesaria para desempefiar as funcions que realiza o persoal auxiliar administrativo, de xeito
integrado e nun contexto real, ademais dalgunhas funcions propias da area comercial da empresa. Preténdese que 0 alumnado aplique neste
maédulo todos os cofiecementos, os procedementos e as aptitudes que se adquiriran ao longo do seu proceso de aprendizaxe, e que realice os
traballos de apoio administrativo en cada area funcional da empresa creada para este proposito.

Esta funcion abrangue aspectos como:

- Apoio administrativo nas areas de aprovisionamento, de recursos humanos, contable, fiscal e financeira da empresa.
- Atencién 4 clientela e comunicacion con outros departamentos (internos e externos).

- Venda.

- Traballo en equipo.

- Resolucién de problemas sobrevidos.
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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 [Creamos unha empresa para logo realizar o proceso de 30 14 | X
empresa simulacion. Determinaremos o obxeto social, a forma xuridica,

ocalizacion, escolla do local e da ubicacion, actividade & que

Ega dedica, etc
2 |Organizacién por omunicacion e transmision da informacion: sistemas de 16 8 X X

departamentos e comunicacién @rquivo, organigrama da empresa e tarefas por departamento.
IComunicacion interna e externa na empresa: técnicas e

ocumentos
3 |anzamento da empresaao  Realizacion de actividades necesarias para dar a cofiecer a 25 15 X
mercado empresa
4 Departamento de Aimacéne  [Funcionamento do almacén. Conceptos basicos como stock 36 19 X X X X
ICompras jou rotacion. Realizamos as actividades propias do
departamento de compras: realizar e controlar pedidos,
5 Departamento de Vendas e Realizacion de operacions propias do departamento de ventag 45 24 X X X X
Marketing dunha empresa comercial. Documentacion e rexistros.
Accidns de mercadotecnia
6 [Departamento de Contabilidade [Proceso de elaboracion de informacion contable. Documentos 10 5 X X X X
e tesouraria e libros contables. Medios de pago-cobro. Control de contas
de tesouraria. Presupostos de tesouraria.
7 |Departamento de Recursos Documentacion relacionada co departamento de Recursos 25 15 X X X X
Humanos Humanos. Tipos de contratos de traballo. Tramites coa

[Tesouraria Xeral da Sequridade Social

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 30

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 internas e externas da empresa creada na 1 A nosa empresa simulada 30,0
aula.
1.2 Relacionar os tipos de clientes e provedores e as caracteristicas do
mercado
1.3 Valorar a polivalencia dos postos de traballo administrativos
1.4 Identificar os elementos que constitlen a rede loxistica da empresa
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 Identificaronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula. « PE.1- Preguntas curtas e supostos S 20
practicos
CA1.2 |dentificaronse os elementos que constitien a rede loxistica da empresa creada: « PE.2- Preguntas curtas e supostos S 20
provedores, clientes, sistemas de producion e comercializacion, almacenamento, etc. practicos
CA1.3 Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso « PE.3- Preguntas curtas e supostos S 20
produtivo ou comercial. practicos
CA1.4 Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, eastia | , PE.4 - Preguntas curtas e supostos S 20
posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial. practicos
CA1.5 Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento |  T0.1 - Suposto préctico e preguntas curtas N 10
da actividade da empresa.
CA1.6 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sta relacion co sector, astia |  T0.2 - Suposto préactico e preguntas curtas N 10
estrutura organizativa e as funcions de cada departamento.
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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profeszrado {entermos Alumnado Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. ., e tarefas) (tarefas) . e
(titulo e descricion) avaliacion
A nosa empresa simulada -| o Explicacion: o Identificacion das o Carpeta do alumno: o Aula tedrica, textos, PE.1 - Preguntas curtas 30,0
Constitucion da empresa Descripcion da caracteristicas internas|  aspectos teéricos. acceso a internet, e supostos practicos
polo alumnado empresa, actividade e externas da empresa Arquivo da empresa de ferramentas google.
econdmica, clientes, creada. Relacionar os simulacion: clientes, Equipos informaticos, PE.2 - Preguntas curtas
provedores, tipos de clientes e provedores, contratos arquivadores, software | € Supostos practicos
acreedores, provedores e as de servizos, inventario de xestion. PE 3 - Prequntas curtas
traballadores. caracteristicas do inicial, catalogo de : guntas
mercado. Valoracién da|]  productos. & supostos practicos
polivalencia dos postos PE.4 - Preguntas curtas
de traballo e supostos practicos
administrativos.
Identificacion dos TO.1 - Suposto practico
elementos que e preguntas curtas
constitlien a rede .
loxistica da empresa. T0.2 - Suposto préctico
e preguntas curtas
TOTAL 30,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Organizacion por departamentos e comunicacion 16

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
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéaticos previstos. NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar a estrutura organizativa da empresa simulada 1 Organizacion por departamentos e comunicacion na empresa 16,0
1.2 Analizar a informacién e a documentacion para a sta tramitacion
1.3 Cofiecer os procedementos administrativos e as técnicas de
comunicacioén empregadas pola empresa
TOTAL 16

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 (%)
CA2.1 Utilizouse a forma € as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento. o LC.1-Suposto préctico e preguntas curtas N 10
CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencion e no asesoramento. o TO.1 - Suposto practico e preguntas curtas N 10
CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision. « LC.2- Suposto préctico e preguntas curtas N 10
CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado. « LC.3- Suposto préctico e preguntas curtas N 10
CA2.5 |dentificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefénica ou presencial. « PE.1- Suposto préctico e preguntas curtas S 10
CA2.6 |dentificouse o remitente e o destinatario en comunicaciéns escritas recibidas. « PE.2 - Suposto practico e preguntas curtas S 10
CA2.7 Rexistrouse a informacion relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion | , LC 4 - Suposto practico e preguntas curtas N 10
da relacion coa clientela.
CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores. « LC.5- Suposto préctico e preguntas curtas N 10
CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. « LC.6 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. o LC.7 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de « LC.8- Suposto préctico e preguntas curtas N 5
clientes, provedores, etc.
CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas. « LC.9 - Suposto préctico e preguntas curtas S 5
TOTAL 100
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4.2.e) Contidos

Contidos

Atencion a clientes.

Comunicacion 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 & informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacién.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.

4.2.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

avaliacién
Que e para que Como Con que Coms(; 3:;?:“
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. .., de tarefas) (tarefas) St
(titulo e descricion) avaliacion
Organizacion por « Explicacion: Estructura | e Identificacion da « Elaboracién do « Aula tedrica, textos, LC.1 - Suposto practico & 16,0
departalzmep’tos e organizativa. Postos de|  estructura organizativa organigrama da acceso a internet, preguntas curtas
comunicacion na émpresa -1 - traballo: funcions e da empresa simulada. empresa e a slia ferramentas google. o
Funcionamentodo tarefas. Departamento |  Andlise da informacion | departamentalizacion Equipos informaticos, LC.2 - Suposto practico ¢
departamento comercial de recepcion. e documentacion para arquivadores,software preguntas curtas
Comunicacion intema e|  a sua tramitacion. de xestion. -
externa (departamento Recofiecemento dos L%.Bu-n?auspgj:?agractlco €
comercial: almacén, procedementos preg
compras, ventas...) administrativos LC.4 - Suposto practico
utilizados pola empresa preguntas curtas
e dos documentos e
técnicas de LC.5 - Suposto préactico &
comunicacion preguntas curtas
empregadas. )
PE.1 - Suposto practico
e preguntas curtas
PE.2 - Suposto practico
e preguntas curtas
TO.1 - Suposto practico
e preguntas curtas
TOTAL 16,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Lanzamento da empresa ao mercado 25

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recibir rexistrar e distribuir a correspondencia segundo o procedemento 1 Lanzamento da empresa ao mercado 25,0
interno e aplicando criterios de prioridad
1.2 Transmitir a informacion de forma persoal, telematica o escrita segundo
a necesidade
1.3 Arquivar a informacion en soporte fisico e informatico
1.4 Campafa publicitaria de lanzamento.
TOTAL 25

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 )
exixibles cualificacion (%)
CAb.1 Elaborouse elou actualizouse o catalogo de produtos da empresa. « LC.1 - Suposto practico e preguntas curtas N 10
CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse | 4 C.2 - Suposto préctico e preguntas curtas N 10
negociacions de condicidns de compras.
CAA5.3 Elaboraronse efou actualizaronse as fichas da clientela. « LC.3 - Suposto practico e preguntas curtas N 10
CAb5.4 Elaboraronse listaxes de prezos. o LC.4 - Suposto practico e preguntas curtas N 10
CAb5.5 Confeccionaronse ofertas. o LC.5 - Suposto practico e preguntas curtas N 10
CAb5.6 Identificaronse as canles de comercializacion mais frecuentes na actividade « PE.1- Suposto préctico e preguntas curtas S 50
especifica.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Produto e carteira de produtos.
Publicidade e promocidn.
Eleccién de provedores.

Carteira de clientes.
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Contidos

Venda: organizacion e técnicas.

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
Lanzamento da empresa aqf o Explicacion de: relacion|  Recepcion , rexistroe | o Analisis DAFO. « Computadores con LC.1 - Suposto practico 250
mercado - Relacion da con outros postos de distribucion da Decisions sobre o conexion a internet. preguntas curtas
empresa co entorno traballo e con entorno. correspondencia produto. Ferramentas de google. .
Informacion de partida. segundo o Establecemento de Tics. Software LC.2 - Suposto practico ¢
programacion de procedemento interno €] prezos e marxes. especifico para preguntas curtas
actividades. Modelos aplicando criterios de Catalogo de produtos. tratamento de imaxes, LC3-S o pract
de documentos. prioridade. Transmision|  Tarxetas de etc. Impresoras e > = SUPOSIO Praciico ¢
Plantillas de da informacion de presentacion. Folleto dg  dispositivos externos dgf preguntas curtas
documentos. forma persoal, promocions. Péxina almacenamento. LC.4 - Suposto practico
Organizacion do telematica o escrita Web da empresa. preguntas curtas
arquivo. Valoracion do segundo a necesidade.
traballo desempefiado Arquivo da informacién LC.5 - Suposto practico &
neste posto e da en soporte fisico e preguntas curtas
actitude no traballo en informético. Traballo en .
equipo. equipo valorando as PE.1 - Suposto practico
aportacions de todo o e preguntas curtas
persoal da empresa
TOTAL 25,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Departamento de Almacén e Compras 36

4.4.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.
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

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Identificar, elaborar e cumplimentar a documentacion administrativa que 1 Departamento de almacen 18,0
acompaiia a entrada e saida das mercadorias

1.2 Rexistrar as entradas e saidas de existencias aplicando as normas de
valoracion establecidas

1.3 Cofiecer o proceso que debe seguir a documentacion xerada, intentando
lograr a méxima fluidez

1.4 Traballar en equipo valorando as aportaciéns de todo o persoal da
empresa

2.1 Identificar e elaborar a documentacion do proceso de compra seguindo o 2 Departamento de compras 18,0
procedemento interno

2.2 Comunicar de forma oral ou escrita as incidencias detectadas, indicando
as causas e propofiendo solucions

2.3 Controlar, rexistrar e arquivar a documentacion en soporte fisico e
informatico

2.4 Traballar en equipo valorando as aportacions de todo o persoal da
empresa.

TOTAL 36

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 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacion necesaria | , C.1 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
na xestion de control de calidade do servizo prestado.
CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da o LC.2 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
empresa que corresponda.
CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. « LC.3 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. o LC.4- Suposto préctico e preguntas curtas N 3
CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de o LC.5 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
clientes, provedores, etc.
CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informéticas de arquivo predecididas. « LC.6 - Suposto practico e preguntas curtas N 3

-10-
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, | 4 C.7 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa. « LC.8 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
CAB6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions. « PE.1- Suposto practico e preguntas curtas S 5
CAB6.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion. « PE.2 - Suposto préctico e preguntas curtas S 5
CA6.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. « LC.9- Suposto practico e preguntas curtas S 5
CAB6.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas. o LC.10 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
CAB.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion. o LC.11 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
CAB6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion. o LC.12 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| 4 TO.1 - Suposto préactico e preguntas curtas S 5
polos compafieiros e as comparieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. o TO.2 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. « T0O.3 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
CA7.4 Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa. o TO.4 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. « TO.5 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. « TO.6 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. e TO.7 - Suposto practico e preguntas curtas S 4
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global « TO.8 - Suposto practico e preguntas curtas S 4
satisfactorio.

CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. « TO.9 - Suposto practico e preguntas curtas S 4

CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo « T0.10 - Suposto practico e preguntas curtas S 4
iniciativa emprendedora.

TOTAL 100

4.4.¢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.

Aplicaciéns informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.
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Contidos

Resolucion de conflitos e de reclamacions.

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.

4.4.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 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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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
Departamento de almacén 4 , Explicacion de: relacion| o Indentificacion, « Albarans de compras. | « Carpetas colgantes. LC.1 - Suposto practico g 18,0

Funcionamento do almacén
e valoracion das existenciag

con outros postos de
traballo e co entorno.

elaboracion e
cumprimentacion da

Pedidos de control de

existencias . Arquivo de|

Arquivadores A-Z.

Bandexas apilables.

preguntas curtas

Informacion de partida. documentacién proveedores. Facturas Selos de LC.2 - Suposto practico &
Programacién de administrativa que recibidas. Copias de departamentos. preguntas curtas
actividades. Modelos acompafia & entrada e seguridade das Utilizacion de tics. LC.3 - Suposto practico d
de documentos. saida das mercadorias.]  aplicacions utilizadas. Computadores con : P P

Organizacion do
arquivo. Valoracion do
traballo desenvolto
neste posto e da
actitude no traballo en
equipo.

Rexistro das entradas e
saidas de existencias
aplicando as normas dej
valoracion establecidas
Recofiecemento do
proceso que debe
seguir a documentacion
xerada, intentando
lograr a maxima fluidez|
Traballar en equipo
valorando as
aportacions de todo o
persoal da empresa.

conexion a internet.
Software especifico
para xestion.
Impresoras e

dispositivos externos de

almacenamento.

preguntas curtas

LC.4 - Suposto préactico &
preguntas curtas

LC.5 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

LC.6 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

LC.7 - Suposto préactico &
preguntas curtas

LC.8 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

LC.9 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

LC.10 - Suposto practico
e preguntas curtas

LC.11 - Suposto practico
e preguntas curtas

LC.12 - Suposto practico
e preguntas curtas

PE.1 - Suposto practico
e preguntas curtas

PE.2 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.1 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.2 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.3 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.4 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.5 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.6 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.7 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.8 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.9 - Suposto practico
e preguntas curtas

T0O.10 - Suposto practico
e preguntas curtas
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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)

Departamento de compras
Documentacion, arquivo e
traballo en equipo

« Explicacion de: relacién
con outros postos de
traballo e co entorno.
Informacions de
partida. Programacion
de actividades.
Modelos de
documentos.
Organizacion do
arquivo. Valoracion do
traballo desempefiado
neste posto e da
actitude no traballo en
equipo.

o Identificacion e
elaboracion da
documentacion do
proceso de compra
seguindo o
procedemento interno.
Comunicacion de forma
oral ou escrita das
incidencias detectadas,
indicando as causas e
propofiendo solucions.
Control, rexistro e
arquivo da
documentacion en
soporte fisico e
informatico. Traballar
en equipo valorando
aportaciéns de todo o
persoal da empresa.

o Pedidos realizados.
Arquivo de provedores.
Fichas de provedores.
Facturas recibidas.
Copias de seguridade
das aplicacions
utilizadas

« Carpetas colgantes.

Arquivadores A-Z.

Bandexas apilables.

Utilizacién de tics.
Computadores con
conexion a internet.
Software especifico
para xestion.

LC.1 - Suposto préactico &
preguntas curtas

LC.2 - Suposto practico &
preguntas curtas

LC.3 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

LC.4 - Suposto préactico &
preguntas curtas

LC.5 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

LC.6 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

LC.7 - Suposto préactico &
preguntas curtas

LC.8 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

LC.9 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

LC.10 - Suposto practico
e preguntas curtas

LC.11 - Suposto practico
e preguntas curtas

LC.12 - Suposto practico
e preguntas curtas

PE.1 - Suposto practico
e preguntas curtas

PE.2 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.1 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.2 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.3 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.4 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.5 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.6 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.7 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.8 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.9 - Suposto practico
e preguntas curtas

T0O.10 - Suposto practico
e preguntas curtas

18,0

TOTAL

36,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 Departamento de Vendas e Marketing 45
4.5.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.
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
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Executar as tarefas administrativas propias do posto de vendas e da 1 Departamento de vendas e marketing 45,0
posta en marcha da campafia de marketing
1.2 Transmitir informacién entre os distintos postos e os clientes , aplicando
técnicas de comunicacion
1.3 Traballar en equipo, valorando as aportacions dos componentes da area
de vendas
TOTAL 45

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 (%)

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacion necesaria | , C.1 - Suposto practico e preguntas curtas N 2
na xestion de control de calidade do servizo prestado.
CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da o LC.2 - Suposto practico e preguntas curtas N 2
empresa que corresponda.
CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. « LC.3 - Suposto practico e preguntas curtas N 2
CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. o LC.4 - Suposto practico e preguntas curtas N 2
CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de o LC.5 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
clientes, provedores, etc.
CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informéticas de arquivo predecididas. « LC.6 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
CA4.1 Executdronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, |  C.7 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.
CA4.2 Aplicouse a normativa. « LC.8 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
CAGB.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions. « PE.1- Suposto préctico e preguntas curtas S 15
CAB.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion. « PE.2 - Suposto préctico e preguntas curtas S 7
CAB.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. « LC.9- Suposto practico e preguntas curtas S 7
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA6.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas. « LC.10 - Suposto practico e preguntas curtas S 7
CAB.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion. o LC.11 - Suposto practico e preguntas curtas S 7
CAB6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion. o LC.12 - Suposto practico e preguntas curtas S 7
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| 4 TO.1 - Suposto practico e preguntas curtas S 3
polos compafieiros e as comparieiras.
CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. o TO.2 - Suposto practico e preguntas curtas S 3
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. « T0O.3 - Suposto practico e preguntas curtas S 3
CA7.4 Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa. o LC.13 - Suposto practico e preguntas curtas S 3
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. o TO.4 - Suposto practico e preguntas curtas S 3
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. « TO.5 - Suposto practico e preguntas curtas S 3
CAT7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. e TO6- Suposto préctico e preguntas curtas S 3
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global « TO.7 - Suposto practico e preguntas curtas S 3
satisfactorio.
CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. « TO.8 - Suposto practico e preguntas curtas S 3
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo « TO.9 - Suposto practico e preguntas curtas S 3
iniciativa emprendedora.
TOTAL 100

4.5.¢) 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.
Aplicaciéns informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Publicidade e promocidn.

Resolucion de conflitos e de reclamacions.

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.
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Contidos

Obxectivos, proxectos e prazos.
Planificacién.
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 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
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thCIB

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)

Departamento de vendas e
marketing - Operaciéns
propias do departamento dg
vendas dunha empresa

« Explicacion de: relacién
con outros postos de
traballo e co contorno.
Informacions de partida
para poder facer os
€Xercicios.
Programacién de
actividades. Exemplos
de documentos.
Organizacion do
arquivo. Valoracion do
traballo desenvolto
nesta area e da
actitude no traballo en
equipo.

o Execucion das tarefas
administrativas propias
do posto de vendas
(fixacién de prezos,
facturacion, atencioén a
clientela...).
Transmisién da
informacion entre os
distintos postos e a os
clientes, aplicando
técnicas de
comunicacion. Traballa
en equipo, valorando a
aportacions dos
componentes da area
de vendas. Aplicar
técnicas de marketing
enfocadas & clientela.

o Presupostos. Pedidos
recibidos. Realizar
albarans de venda.
Facturas emitidas.
Atencién de
reclamacions. Facturas
rectificadas. Copias de
seguridade das
aplicacions utilizadas.
Accions de marketing
enfocadas 4 clientela.

« Carpetas colgantes.
Arquivadores A-Z.
Bandexas apilables.
Selos de
departamentos. Tics.
Computadores con
conexion a internet.
Software especifico
para xestion.
Impresoras e
dispositivos externos de
almacenamento.

LC.1 - Suposto préactico &
preguntas curtas

LC.2 - Suposto practico &
preguntas curtas

LC.3 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

LC.4 - Suposto préactico &
preguntas curtas

LC.5 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

LC.6 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

LC.7 - Suposto préactico &
preguntas curtas

LC.8 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

LC.9 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

LC.10 - Suposto practico
e preguntas curtas

LC.11 - Suposto practico
e preguntas curtas

LC.12 - Suposto practico
e preguntas curtas

LC.13 - Suposto practico
e preguntas curtas

PE.1 - Suposto practico
e preguntas curtas

PE.2 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.1 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.2 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.3 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.4 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.5 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.6 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.7 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.8 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.9 - Suposto practico
e preguntas curtas

45,0

TOTAL

45,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Departamento de Contabilidade e tesouraria 10

4.6.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.
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)
1.1 Rexistrar contablemente os feitos econdmicos mais salientables do 1 Departamento de contabilidade e tesouraria 10,0
exercicio
1.2 Realizar xestions de liquidacién de impostos
1.3 Cofiecer os procesos de realizacion de cobros e pagos habituais na
actividade empresarial
TOTAL 10

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 avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacion necesaria | , C.1 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
na xestion de control de calidade do servizo prestado.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da o LC.2 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
empresa que corresponda.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. « LC.3 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. o LC.4- Suposto préctico e preguntas curtas N 3
CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de o LC.5 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
clientes, provedores, etc.

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informéticas de arquivo predecididas. « LC.6 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
CA4.1 Executdronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, | , PE.1 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2 Aplicouse a normativa. « PE.2 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
CAGB.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions. o LC.7 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
CAB.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion. « TO.1- Suposto practico e preguntas curtas N 3
CAB.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. « 0U.1- Suposto préctico e preguntas curtas N 3

-19-



KM XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl

1 & CONSELLERIADE CULTURA, _ MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS BI 1CI B
PROFESIONAIS

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA6.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas. « LC.8- Suposto préctico e preguntas curtas N 3
CAB.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion. « LC.9 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
CAB6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion. o LC.10 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| 4 QU.2 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
polos compafieiros e as comparieiras.
CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. o TO.2 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. « T0O.3 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
CA7.4 Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa. o TO.4 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. « TO.5 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. « TO.6 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
CAT7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. e OUZ3- Suposto préctico e preguntas curtas S 5
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global « TO.7 - Suposto practico e preguntas curtas S 7
satisfactorio.
CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. « TO.8 - Suposto practico e preguntas curtas S 7
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo « TO.9 - Suposto practico e preguntas curtas S 7
iniciativa emprendedora.
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.
Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.

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.

Planificacién.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.
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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 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

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

Departamento de | » Explicacion de : o Rexistro contable dos | e Libros Maiores. Libro | e Carpetas colgantes. o LC.1 - Suposto practico ¢ 10,0
contabilidade e tesouraria - | relacion con outros feitos econdmicos do Diario. Balances de Arquivadores A-Z. Tics.|  preguntas curtas
Elaboracion da informacion | postos de traballoe co | exercicio. Realizacion Situacion. Balances de | Computadores con »
contable contorno. Informacion de xestions de sumas e saldos conexion a internet, | ® LC.2 - Suposto practico g
de partida. liquidacion de impostos Software especifico preguntas curtas
Programacién de Realizacion de para contabilidade,
actividades. Modelos comprobaciéns de xestion.

de documentos. saldos e operacions de
Organizacion do peche do exercicio. « LC.4- Suposto practico
arquivo. Valoracion do Traballo en equipo preguntas curtas
traballo desempefiado valorando as
neste posto e da aportacions de todo o o LC.5 - Suposto practico
actitude no traballo en persoal da empresa. preguntas curtas
equipo.

o LC.3 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

o LC.6 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

o LC.7 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

o LC.8 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

o LC.9 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

o LC.10 - Suposto practico
e preguntas curtas

o OU.1 - Suposto practico
e preguntas curtas

o OU.2 - Suposto practico
e preguntas curtas

0U.3 - Suposto practico
e preguntas curtas

PE.1 - Suposto practico
e preguntas curtas

PE.2 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.1 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.2 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.3 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.4 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.5 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.6 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.7 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.8 - Suposto practico
e preguntas curtas

TO.9 - Suposto practico
e preguntas curtas

TOTAL 10,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 Departamento de Recursos Humanos 25
4.7.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.
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
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Elaborar a documentacion administrativa do departamento de RR.HH. 1 Departamento de Recursos Humanos 25,0
1.2 Dintinguir, aplicare executar as tarefas administrativas dos postos de
traballo pertencentes o departamento de RR.HH.
1.3 Traballar en equipo recofiecendo e valorando as aportacions dos
membros do departamento de RR.HH.
TOTAL 25

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 (%)

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacion necesaria | , C.1 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
na xestion de control de calidade do servizo prestado.
CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da o LC.2 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
empresa que corresponda.
CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. « LC.3 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. o LC.4- Suposto préctico e preguntas curtas N 3
CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacién informatica de control e seguimento de o LC.5 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
clientes, provedores, etc.
CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informéticas de arquivo predecididas. « LC.6 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
CA4.1 Executdronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, |  C.7 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.
CA4.2 Aplicouse a normativa. « LC.8 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
CAGB.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions. « PE.1- Suposto préctico e preguntas curtas S 5
CAB.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion. « PE.2 - Suposto préctico e preguntas curtas S 5
CAB.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. « LC.9- Suposto practico e preguntas curtas N 3
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA6.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas. o LC.10 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
CAB.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion. o LC.11 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
CAB6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion. o LC.12 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como| 4 TO.1 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
polos compafieiros e as comparieiras.
CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. o TO.2 - Suposto practico e preguntas curtas S 5
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. « T0O.3 - Suposto practico e preguntas curtas S 7
CA7.4 Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa. o TO.4 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. o TO.5 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. o TO.6 - Suposto practico e preguntas curtas N 3
CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. e T0.7- Suposto practico e preguntas curtas S 7
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global « TO.8 - Suposto practico e preguntas curtas S 7
satisfactorio.
CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. « T0O.9 - Suposto practico e preguntas curtas S 7
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo « T0.10 - Suposto practico e preguntas curtas S 7
iniciativa emprendedora.
TOTAL 100

4.7.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.
Aplicaciéns 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.
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Contidos

Planificacién.

Toma de decisiéns.

Ineficiencias e conflitos.

4.7.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

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

Departamento de Recursos| o Explicacion de : « Elaboracion da « Arquivo. Fichas de o Carpetas colgantes. | o LC.1 - Suposto practico ¢ 25,0
Humanos - Contratacion, relacion con outros documentacion control de asistencia. Arquivadores A-Z. preguntas curtas
documentacion do ) postos de traballo. administrativa do Contratos laborales. Bandexas apilables. o
traballador e do empresario|  |nformaciéns de partida]  departamento de RR. Nominas. Liquidacions.|  Selos de o LC.2- Suposto practico g
para poder facer as HH. e execucién das departamentos. Tics. preguntas curtas

acticvidades. tarefas administrativas Computadores con
Programacions de dos postos de traballo conexion a internet.
actividades. Modelos pertencentes ¢ Software especifico
de impresos oficiais e departamento de RR. para contabilidade, « LC.4- Suposto practico
plantillas de HH (seleccion de xestion. Impresoras e preguntas curtas

documentos. persoal, altas e baixas dispositivos externos de
Organizacion do de traballadores, almacenamento. o LC.5 - Suposto practico
arquivo. Valoracion do néminas, etc.) Traballo preguntas curtas

traballo en equipo. €en equipo.

o LC.3 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

o LC.6 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

o LC.7 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

o LC.8 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

o LC.9 - Suposto practico ¢
preguntas curtas

o LC.10 - Suposto practico
e preguntas curtas

o LC.11 - Suposto practico
e preguntas curtas

o LC.12 - Suposto practico
e preguntas curtas

o PE.1- Suposto practico
e preguntas curtas

o PE.2 - Suposto practico
e preguntas curtas

o TO.1 - Suposto practico
e preguntas curtas

o TO.2 - Suposto practico
e preguntas curtas

o TO.3 - Suposto practico
e preguntas curtas

o TO.4 - Suposto practico
e preguntas curtas

o TO.5 - Suposto practico
e preguntas curtas

o TO.6 - Suposto practico
e preguntas curtas

o TO.7 - Suposto practico
e preguntas curtas

o TO.8 - Suposto practico
e preguntas curtas

o TO.9 - Suposto practico
e preguntas curtas

o T0.10 - Suposto practico
e preguntas curtas

TOTAL 25,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A hora da avaliacion teranse en conta conceptos teéricos (60% da nota) e procedementos practicos (40% da nota)

Para acadar a avaliacion positiva en cada un dos trimestres, tanto a parte de conceptos como a parte de procedementos é necesario obter un 5
sobre 10. Ademais, a suma das notas porcentuais de conceptos e procedementos debe ser de polo menos un 5 sobre 10 da nota global.

A parte de CONCEPTOS avaliarase mediante cuestions tedricas e exercicios practicos que se realizaran coa axuda de aplicacions informaticas e
tamén en papel, e que estaran relacionadas cos contidos das distintas unidades didacticas estudadas na clase. Como normal xeral, realizarase
unha proba ao rematar cada unidade, ou cada duas unidades, composta dun cuestionario tipo test e preguntas a desenvolver.

Para a avaliacién dos PROCEDEMENTOS terase en conta:

1. A carpeta do alumno (tanto fisica como virtual) con todas as tarefas realizadas.

2. Resolucion de exercicios, cuestionarios e casos practicos realizados na aula, co fin de cofiecer e avaliar o grao de comprensién dos contidos.
3. Resolucion de exercicios e actividades propostos para ser realizados féra da aula utilizando as novas tecnoloxias como blogs, aula virtual,
creacion simulada de perfiles en redes sociais da empresa, etc.

4. Manexo suficiente do software especifico proposto polo profesor para a realizacién das diferentes actividades.

5. Manexo das novas tecnoloxias utilizadas na aula.

Criterios de cualificacion en caso de confinamento:

- En caso de confinamentos parciais -se parte do alumnado ou a docente estan confinados- manteranse os criterios de cualificacion arriba
indicados.

- En caso de confinamento total manteranse os criterios de cualificacion arriba indicados coa variacion nas porcentaxes que se indican a
continuacion:

A) 50% da nota corresponde a tarefas realizadas na aula virtual: exercicios, supostos practicos, busca de informacion e outras actividades
plantexadas. As actividades propostas seran obrigatorias para acadar a cualificacion positiva. Tamén sera imprescindible presentalas no prazo
indicado.

B) 50% corresponde & proba escrita sobre os contidos da materia, que consistira nunha ou varias probas escritas e/ou supostos practicos, que se
desenvolveran a través da aula virtual ou de Cisco Webex.

E necesario acadar un minimo dun 50% da nota méaxima en cada unha das partes para obter unha cualificacion positiva.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Os alumnos co primeiro trimestre suspenso teran unha recuperacion a principios de xaneiro, que serd voluntaria, e os que tefian o segundo
trimestre suspenso deberan presentarse ac exame final ordinario, con esa parte suspensa soamente.

Este examen ordinario servira tamén para avaliar cada un dos trimestres pendentes, de maneira que o alumnado se poida presentar s6 con
algunha parte suspensa; ou con todo o curso. Para a superacién do modulo, a nota neste exame debera ser de polo menos dun 5 sobre 10

(sempre e cando a suma das notas globais de conceptos e procedementos sexa de polo menos un 5 sobre 10).

Para a recuperacién dos procedementos, o docente establecera medidas individualizadas e marcara un prazo extraordinario para que 0s alumnos
poidan entregar as actividades antes da avaliacion.

Considérase convocatoria ordinaria a proba realizada no mes de marzo-abril para a recuperacion daqueles contidos non superados, e
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extraordinaria, en xufio, para o total de contidos do médulo. O alumnado, que non superase os contidos na convocatoria ordinaria, acudira con
todos os contidos do curso a convocatoria extraordinaria de xufio.

O proceso de ensino-aprendizaxe sera significativo (adquirense cofiecementos e conceptos novos a partires dos previamente adquiridos) e
cualificase mediante a avaliacion continuada, esto € que o proceso retroaliméntase ao longo do curso en base as caracteristicas do alumnado e a
evolucion do grupo. De tal forma que o profesor adapta o procedemento as necesidades do alumno 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).

A carpeta do alumno 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/a.

Para alumnos que, por faltas de asistencia, perderan o dereito de avaliacion continuada existird unha proba que contara cunha parte tedrica e
outra practica, inspiradas amba-las duas nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacién e contidos minimos expresados nesta
programacion.

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

Conforme se determina no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, o nimero de faltas que implica a perda do dereito & avaliacion continua nun
determinado médulo sera do 10 % respecto da stia duracion total. Os alumnos con perda do dereito & avaliacion continua deberan superar un
exame global da materia no mes de xufio cunha calificacién minima dun 5 sobre 10. Este exame final constara dunha serie de preguntas tedricas e
practicas relacionadas co temario do médulo. A nota de dita proba redondeada ao enteiro mais proximo sera a nota final do médulo.

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

O equipo docente reunirase periddicamente para realizar o seguimento da programacién e a adecuacion da practica docente ¢ inicialmente
programado.

Ademais o departamento realizara con certa frecuencia o seguimento das programaciéns de cada médulo, no cal se reflectira o grao de
cumprimento con respecto & programacion e a xustificacion razonada no caso de desviacidns. A programacion sera revisada ao inicio de cada
curso académico 4 vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A avaliacién inicial realizarase na primeira semana do curso. Nela plantexaranse aos alumnos unha serie de preguntas tanto practicas como
tedricas sobre conceptos moi basicos relativos a cada unidade do curriculo. Unha vez rematada a avaliacion inicial, o profesor verificara os
resultados para comprobar de primeira man o nivel de cofiecemento do alumnado.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

A diversidade preséntase no ambito da formacién de multiples formas e vén expresada por una serie de circunstancias tales como cofiecementos
previos, experiencias personais ou laborais, motivacions, intereses persoais, situcions persoais ou familiares ou capacidades xerais. Debido a esto,
atopamonos con alumnos con dificultades de aprendizaxe que precisan reforzo educativo xa que non responden globalmente aos obxectivos
programados. Este tipo de alumnado recibird unha atencion mais frecuente por parte do profesor, que revisara o cumprimento das entregas de
exercicios mais a mildo e que elaborara, de ser preciso, exercicios de apoio de dificultade progresiva co fin de que estes alumnos acaden os
cofiecementos establecidos e superen a avaliacién pasando por etapas intermedias.

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.

Trataranse os seguintes temas transversais:
* Igualdade de dereitos no mundo do traballo.
Respeto polo medio ambiente, usando sempre que sexa posible modelos de documentos dixitais.
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 presenza dos temas transversais no conxunto dos elementos do curriculo do mddulo.
* Aproveitar a celebracion dos dias conmemorativos que se relacionan con estes temas transversais, para a realizacion de actividades.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As programadas polo centro

10.0utros apartados

10.1) Aulas virtuais e docencia virtual

De acordo coas normativas especificas marcadas para a COVID-19 pola Conselleria de Educacion, publicadas con datas 30/07/2020, 31/08/2020
e recomendacions posteriores, usarase a aula virtual do centro e a teledocencia a través das plataformas oficiais postas a disposicién do alumnado
pola Conselleria de Educacion nos seguintes casos:

A)
- Cando se suspenda a actividade presencial no conxunto da aula.
- Cando o profesor/a estea confinado, pero non de baixa, no seu domicilio.

Impartiranse clases, de non mais de 30 minutos por videochamada, nas que se explicaran os contidos teorico- practicos da materia. Farase a
través da plataforma de videoconferencia institucional (Webex), que permite a interaccidn en tempo real. Tamén se usara a aula virtual do centro
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para determinar as tarefas a realizar polo alumnado, garantindo a adquisicidn das aprendizaxes basicas e a avaliacion continua, asi como para
compartir recursos didacticos e tedrico-practicos.

O profesorado € o alumnado pactaran con antelacion a hora de conexién, respectando ao maximo o horario establecido polo centro para dito fin. O
feito de non comparecer supdn unha ausencia, que quedara reflexada correctamente na plataforma habilitada para o control da presencialidade.

As tarefas para o alumado asemellaranse 0 maximo posible ao sistema presencial, respectando o seu dereito ao lecer e ao descanso.

B) Cando un ou varios alumnos/as estean confinados/as na casa e o resto do alumnado do grupo sigan en presencial, as clases continuaran a
través da aula virtual habilitada, programéndose as sesidns de videoconferencia que se estimen necesarias para o seguimento da materia.

Os criterios de avaliacidn seran os fixados no apartado 5 da Programacion.
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