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1. Identificación da programación

Código
da familia

profesional
Familia profesional Código do

ciclo formativo Ciclo formativo Grao Réxime

Ciclo formativo

ADG Xestión administrativa Ciclos
formativos de
grao medio

CMADG01Administración e xestión Réxime xeral-
ordinario

Código
MP/UF Nome Curso Sesións

anuais
Horas
anuais

Sesións
semanais

Módulo profesional e unidades formativas de menor duración (*)

MP0446 Empresa na aula 92020/2021 187156

(*) No caso de que o módulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duración

Profesorado asignado ao módulo VANESSA LAGARES DOURAL

Profesorado responsable

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisión inspector
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2. Concreción do currículo en relación coa súa adecuación ás características do ámbito produtivo

O módulo profesional "Empresa na aula" forma parte do segundo curso do ciclo formativo de grao medio correspondente ao título de Técnico en

Xestión Administrativa (que forma parte da familia profesional de Administración e Xestión) determinado polo Real Decreto 191/2010, do 28 de

outubro. Este módulo ten unha duración total de 156 horas distribuídas ao longo de dous trimestres.

A competencia xeral do Técnico en Xestión Administrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ámbito laboral, contable,

comercial, financeiro e fiscal, así como de atención á clientela ou usuarios en empresas tanto públicas como privadas, aplicando a normativa e os

protocolos de calidade, de maneira que se asegure a satisfacción da clientela. En todo o proceso tamén se deben ter en conta as normas de

prevención de riscos laborais e de protección medioambiental.

O módulo "Empresa na aula" contén a formación necesaria para desempeñar as funcións que realiza o persoal auxiliar administrativo, de xeito

integrado e nun contexto real, ademais dalgunhas funcións propias da área comercial da empresa. Preténdese que o alumnado aplique neste

módulo todos os coñecementos, 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 área funcional da empresa creada para este propósito.

Esta función abrangue aspectos como:

- Apoio administrativo nas áreas de aprovisionamento, de recursos humanos, contable, fiscal e financeira da empresa.

- Atención á clientela e comunicación con outros departamentos (internos e externos).

- Venda.

- Traballo en equipo.

- Resolución de problemas sobrevidos.
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Duración
(sesións)DescriciónU.D. Título Peso

(%)
MP0446_00

Resultados de aprendizaxe

RA1 RA2 RA3 RA4 RA5 RA6 RA7

1 Creación e posta en marcha da
empresa

Creamos unha empresa para logo realizar o proceso de
simulación. Determinaremos o obxeto social, a forma xurídica,
localización, escolla do local e da ubicación, actividade á que
se dedica, etc.

30 14 X

2 Organización por
departamentos e comunicación

Comunicación e transmisión da información: sistemas de
arquivo, organigrama da empresa e tarefas por departamento.
Comunicación interna e externa na empresa: técnicas e
documentos.

16 8 X X

3 Lanzamento da empresa ao
mercado

Realización de actividades necesarias para dar a coñecer a
empresa

25 15 X

4 Departamento de Almacén e
Compras

Funcionamento do almacén. Conceptos básicos como stock
ou rotación. Realizamos as actividades propias do
departamento de compras: realizar e controlar pedidos,
escoller proveedores, facturas recibidas...

36 19 X X X X

5 Departamento de Vendas e
Marketing

Realización de operacións propias do departamento de ventas
dunha empresa comercial. Documentación e rexistros.
Accións de mercadotecnia

45 24 X X X X

6 Departamento de Contabilidade
e tesouraría

Proceso de elaboración de información contable. Documentos
e libros contables. Medios de pago-cobro. Control de contas
de tesouraría. Presupostos de tesouraría.

10 5 X X X X

7 Departamento de Recursos
Humanos

Documentación relacionada co departamento de Recursos
Humanos. Tipos de contratos de traballo. Trámites coa
Tesouraría Xeral da Seguridade Social

25 15 X X X X

Total: 187

3. Relación de unidades didácticas que a integran, que contribuirán ao desenvolvemento do módulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha
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4. Por cada unidade didáctica

4.1.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

1 Creación e posta en marcha da empresa 30

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA1 - Identifica as características do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve. SI

4.1.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

A nosa empresa simulada 30,011.1  Identificar as características internas e externas da empresa creada na
aula.

1.2  Relacionar os tipos de clientes e provedores e as características do
mercado

1.3  Valorar a polivalencia dos postos de traballo administrativos

1.4   Identificar os elementos que constitúen a rede loxística da empresa

30TOTAL

4.1.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 20 CA1.1 Identificáronse as características internas e externas da empresa creada na aula. PE.1 - Preguntas curtas e supostos
prácticos

•

S 20 CA1.2 Identificáronse os elementos que constitúen a rede loxística da empresa creada:
provedores, clientes, sistemas de produción e comercialización, almacenamento, etc.

PE.2 - Preguntas curtas e supostos
prácticos

•

S 20 CA1.3 Identificáronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso
produtivo ou comercial.

PE.3 - Preguntas curtas e supostos
prácticos

•

S 20 CA1.4 Relacionáronse características do mercado, tipo de clientes e provedores, e a súa
posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial.

PE.4 - Preguntas curtas e supostos
prácticos

•

N 10 CA1.5 Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento
da actividade da empresa.

TO.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 10 CA1.6 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a súa relación co sector, a súa
estrutura organizativa e as funcións de cada departamento.

TO.2 - Suposto práctico e preguntas curtas•

100TOTAL

4.1.e) Contidos

Contidos

 Actividade, estrutura e organización da empresa na aula.

 Definición de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.

 Proceso de acollemento e integración.

- 4 -



ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

30,0A nosa empresa simulada -
Constitución da empresa
polo alumnado

Explicación:
Descripción da
empresa, actividade
económica, clientes,
provedores,
acreedores,
traballadores.

• Identificación das
características internas
e externas da empresa
creada. Relacionar os
tipos de clientes e
provedores e as
características do
mercado. Valoración da
polivalencia dos postos
de traballo
administrativos.
Identificación dos
elementos que
constitúen a rede
loxística da empresa.

• Carpeta do alumno:
aspectos teóricos.
Arquivo da empresa de
simulación: clientes,
provedores, contratos
de servizos, inventario
inicial, catálogo de
productos.

• Aula teórica, textos,
acceso a internet,
ferramentas google.
Equipos informáticos,
arquivadores, software
de xestión.

• PE.1 - Preguntas curtas
e supostos prácticos

•

PE.2 - Preguntas curtas
e supostos prácticos

•

PE.3 - Preguntas curtas
e supostos prácticos

•

PE.4 - Preguntas curtas
e supostos prácticos

•

TO.1 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.2 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

30,0TOTAL
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4.2.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

2 Organización por departamentos e comunicación 16

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA2 - Transmite información entre as áreas e á clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicación de técnicas de comunicación. SI

RA3 - Organiza información para explicar os métodos manuais e os sistemas informáticos previstos. NO

4.2.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Organización por departamentos e comunicación na empresa 16,011.1  Identificar a estrutura organizativa da empresa simulada

1.2  Analizar a información e a documentación para a súa tramitación

1.3  Coñecer os procedementos administrativos e as técnicas de
comunicación empregadas pola empresa

16TOTAL

4.2.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 10 CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atención e no asesoramento. LC.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 10 CA2.2 Mantívose unha actitude correcta na atención e no asesoramento. TO.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 10 CA2.3 Transmitiuse a información con claridade e precisión. LC.2 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 10 CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado. LC.3 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 10 CA2.5 Identificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefónica ou presencial. PE.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 10 CA2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacións escritas recibidas. PE.2 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 10 CA2.7 Rexistrouse a información relativa ás consultas realizadas, na ferramenta de xestión
da relación coa clientela.

LC.4 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 10 CA2.8 Aplicáronse técnicas de negociación básicas con clientes e provedores. LC.5 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA3.3 Aplicáronse as técnicas de organización da información. LC.6 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA3.4 Analizouse e sintetizouse a información subministrada. LC.7 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 5 CA3.5 Manexouse como usuario a aplicación informática de control e seguimento de
clientes, provedores, etc.

LC.8 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA3.6 Aplicáronse as técnicas manuais e informáticas de arquivo predecididas. LC.9 - Suposto práctico e preguntas curtas•

100TOTAL

- 6 -



ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.2.e) Contidos

Contidos

 Atención a clientes.

 Comunicación con provedores e empregados.

 Técnicas de negociación con provedores e clientes.

 Escoita: técnicas de recepción de mensaxes orais.

 Comunicación telefónica, escrita e a través de internet (correo electrónico).

 Acceso á información.

 Sistemas de xestión e tratamento da información.

 Arquivo e rexistro.

 Técnicas de organización da información.

 Procedementos de recollida de reclamacións e queixas.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

16,0Organización por
departamentos e
comunicación na empresa -
Funcionamento do
departamento comercial

Explicación: Estructura
organizativa. Postos de
traballo: funcións e
tarefas. Departamento
de recepción.
Comunicación interna e
externa (departamento
comercial: almacén,
compras, ventas...)

•  Identificación da
estructura organizativa
da empresa simulada.
Análise da información
e documentación para
a súa tramitación.
Recoñecemento dos
procedementos
administrativos
utilizados pola empresa
e dos documentos e
técnicas de
comunicación
empregadas.

•  Elaboración do
organigrama da
empresa e a súa
departamentalización

• Aula teórica, textos,
acceso a internet,
ferramentas google.
Equipos informáticos,
arquivadores,software
de xestión.

• LC.1 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.2 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.3 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.4 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.5 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

PE.1 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

PE.2 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.1 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

16,0TOTAL

- 7 -



ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.3.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

3 Lanzamento da empresa ao mercado 25

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA5 - Realiza as actividades derivadas da política comercial, e identifica as funcións do departamento de vendas e compras. SI

4.3.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Lanzamento da empresa ao mercado 25,011.1  Recibir ,rexistrar e distribuir a correspondencia segundo o procedemento
interno e aplicando criterios de prioridad

1.2   Transmitir a información de forma persoal, telemática o escrita segundo
a necesidade

1.3  Arquivar a información en soporte físico e informático

1.4 Campaña publicitaria de lanzamento.

25TOTAL

4.3.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 10 CA5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catálogo de produtos da empresa. LC.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 10 CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, comparáronse ofertas e establecéronse
negociacións de condicións de compras.

LC.2 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 10 CA5.3 Elaboráronse e/ou actualizáronse as fichas da clientela. LC.3 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 10 CA5.4 Elaboráronse listaxes de prezos. LC.4 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 10 CA5.5 Confeccionáronse ofertas. LC.5 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 50 CA5.6 Identificáronse as canles de comercialización máis frecuentes na actividade
específica.

PE.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•

100TOTAL

4.3.e) Contidos

Contidos

 Produto e carteira de produtos.

 Publicidade e promoción.

 Elección de provedores.

 Carteira de clientes.
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Contidos

 Venda: organización e técnicas.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

25,0Lanzamento da empresa ao
mercado - Relación da
empresa  co entorno

Explicación de: relación
con outros postos de
traballo e con entorno.
Información de partida.
programación de
actividades. Modelos
de documentos.
Plantillas de
documentos.
Organización do
arquivo. Valoración do
traballo desempeñado
neste posto e da
actitude no traballo en
equipo.

• Recepción , rexistro e
distribución da
correspondencia
segundo o
procedemento interno e
aplicando criterios de
prioridade. Transmisión
da información de
forma persoal,
telemática o escrita
segundo a necesidade.
Arquivo da información
en soporte físico e
informático. Traballo en
equipo valorando as
aportacións de todo o
persoal da empresa

• Análisis DAFO.
Decisións sobre o
produto.
Establecemento de
prezos e marxes.
Catálogo de produtos.
Tarxetas de
presentación. Folleto de
promocións. Páxina
Web da empresa.

• Computadores con
conexión a internet.
Ferramentas de google.
Tics. Software
específico para
tratamento de imaxes,
etc. Impresoras e
dispositivos externos de
almacenamento.

• LC.1 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.2 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.3 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.4 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.5 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

PE.1 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

25,0TOTAL
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4.4.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

4 Departamento de Almacén e Compras 36

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Organiza información para explicar os métodos manuais e os sistemas informáticos previstos. SI

RA4 - Elabora documentación administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentación elaborada para cada
unha delas. SI

RA6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolución de problemas e reclamacións. SI

RA7 - Traballa en equipo, e recoñece e valora as achegas de cada membro do grupo. SI

4.4.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Departamento de almacén 18,011.1  Identificar, elaborar e cumplimentar a documentación administrativa que
acompaña a entrada e saída das mercadorías

1.2  Rexistrar as entradas e saídas de existencias aplicando as normas de
valoración establecidas

1.3  Coñecer o proceso que debe seguir a documentación xerada, intentando
lograr a máxima fluidez

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

Departamento de compras 18,022.1  Identificar e elaborar a documentación do proceso de compra seguindo o
procedemento interno

2.2  Comunicar de forma oral ou escrita as incidencias detectadas, indicando
as causas e propoñendo solucións

2.3  Controlar, rexistrar e arquivar a documentación en soporte físico e
informático

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

36TOTAL

4.4.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 3 CA3.1 Aplicáronse procedementos adecuados para a obtención de información necesaria
na xestión de control de calidade do servizo prestado.

LC.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA3.2 Tramitouse correctamente a información ante a persoa ou o departamento da
empresa que corresponda.

LC.2 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA3.3 Aplicáronse as técnicas de organización da información. LC.3 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA3.4 Analizouse e sintetizouse a información subministrada. LC.4 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA3.5 Manexouse como usuario a aplicación informática de control e seguimento de
clientes, provedores, etc.

LC.5 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA3.6 Aplicáronse as técnicas manuais e informáticas de arquivo predecididas. LC.6 - Suposto práctico e preguntas curtas•
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Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 3 CA4.1 Executáronse as tarefas administrativas das áreas de aprovisionamento, comercial,
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

LC.7 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA4.2 Aplicouse a normativa. LC.8 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacións. PE.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA6.2 Identificouse a documentación que se utiliza para recoller unha reclamación. PE.2 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA6.3 Aplicáronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. LC.9 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA6.4 Procuráronse e propuxéronse solucións para a resolución dos problemas. LC.10 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA6.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamación. LC.11 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamación. LC.12 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA7.1 Mantívose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, así como
polos compañeiros e as compañeiras.

TO.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA7.2 Cumpríronse as ordes recibidas. TO.2 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA7.3 Mantívose unha comunicación fluída cos compañeiros e as compañeiras. TO.3 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA7.4 Expuxéronse opinións e puntos de vista ante unha tarefa. TO.4 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA7.5 Valorouse a organización da propia tarefa. TO.5 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA7.6 Complementouse o traballo entre os compañeiros e as compañeiras. TO.6 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 4 CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. TO.7 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 4 CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e corrección para obter un resultado global
satisfactorio.

TO.8 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 4 CA7.9 Respectáronse as normas establecidas e a cultura empresarial. TO.9 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 4  CA7.10 Mantívose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo
iniciativa emprendedora.

TO.10 - Suposto práctico e preguntas curtas•

100TOTAL

4.4.e) Contidos

Contidos

 Acceso á información.

 Sistemas de xestión e tratamento da información.

 Arquivo e rexistro.

 Técnicas de organización da información.

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

 Aplicacións informáticas específicas.

 Xestión dos documentos nun sistema de rede informática.
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Contidos

 Resolución de conflitos e de reclamacións.

 Procedementos de recollida de reclamacións e queixas.

 Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.

 Equipamentos e grupos de traballo.

 Integración e posta en marcha dos equipos na empresa.

 Obxectivos, proxectos e prazos.

 Planificación.

 Toma de decisións.

 Ineficiencias e conflitos.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

18,0Departamento de almacén -
Funcionamento do almacén
e valoración das existencias

Explicación de: relación
con outros postos de
traballo  e co entorno.
Información de partida.
Programación de
actividades. Modelos
de documentos.
Organización do
arquivo. Valoración do
traballo desenvolto
neste posto e da
actitude no traballo en
equipo.

• Indentificación,
elaboración e
cumprimentación da
documentación
administrativa que
acompaña á entrada e
saída das mercadorías.
Rexistro das entradas e
saídas de existencias
aplicando as normas de
valoración establecidas.
Recoñecemento  do
proceso que debe
seguir a documentación
xerada, intentando
lograr a máxima fluidez.
Traballar en equipo
valorando as
aportacións de todo o
persoal da empresa.

• Albaráns de compras.
Pedidos de control de
existencias . Arquivo de
proveedores. Facturas
recibidas. Copias de
seguridade das
aplicacións utilizadas.

• Carpetas colgantes.
Arquivadores A-Z.
Bandexas apilables.
Selos de
departamentos.
Utilización de tics.
Computadores con
conexión a internet.
Software específico
para xestión.
Impresoras e
dispositivos externos de
almacenamento.

• LC.1 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.2 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.3 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.4 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.5 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.6 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.7 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.8 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.9 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.10 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

LC.11 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

LC.12 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

PE.1 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

PE.2 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.1 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.2 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.3 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.4 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.5 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.6 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.7 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.8 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.9 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.10 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

18,0Departamento de compras -
Documentación, arquivo e
traballo en equipo

Explicación de: relación
con outros postos de
traballo e co entorno.
Informacións de
partida. Programación
de actividades.
Modelos de
documentos.
Organización do
arquivo. Valoración do
traballo desempeñado
neste posto e da
actitude no traballo en
equipo.

• Identificación e
elaboración da
documentación do
proceso de compra
seguindo o
procedemento interno.
Comunicación de forma
oral ou escrita das
incidencias detectadas,
indicando as causas  e
propoñendo solucións.
Control, rexistro e
arquivo da
documentación en
soporte físico e
informático. Traballar
en equipo valorando
aportacións de todo o
persoal da empresa.

• Pedidos realizados.
Arquivo de provedores.
Fichas de provedores.
Facturas recibidas.
Copias de seguridade
das aplicacións
utilizadas

• Carpetas colgantes.
Arquivadores A-Z.
Bandexas apilables.
Utilización de tics.
Computadores con
conexión a internet.
Software específico
para xestión.

• LC.1 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.2 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.3 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.4 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.5 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.6 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.7 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.8 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.9 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.10 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

LC.11 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

LC.12 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

PE.1 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

PE.2 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.1 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.2 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.3 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.4 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.5 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.6 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.7 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.8 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.9 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.10 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

36,0TOTAL
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.5.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

5 Departamento de Vendas e Marketing 45

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Organiza información para explicar os métodos manuais e os sistemas informáticos previstos. SI

RA4 - Elabora documentación administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentación elaborada para cada
unha delas. SI

RA6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolución de problemas e reclamacións. SI

RA7 - Traballa en equipo, e recoñece e valora as achegas de cada membro do grupo. SI

4.5.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

 Departamento de vendas e marketing 45,011.1  Executar as tarefas administrativas propias do posto de vendas e da
posta en marcha da campaña de marketing

1.2  Transmitir información  entre os distintos postos e os clientes , aplicando
técnicas de comunicación

1.3  Traballar en equipo, valorando as aportacións dos componentes da área
de vendas

45TOTAL

4.5.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 2 CA3.1 Aplicáronse procedementos adecuados para a obtención de información necesaria
na xestión de control de calidade do servizo prestado.

LC.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 2 CA3.2 Tramitouse correctamente a información ante a persoa ou o departamento da
empresa que corresponda.

LC.2 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 2 CA3.3 Aplicáronse as técnicas de organización da información. LC.3 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 2 CA3.4 Analizouse e sintetizouse a información subministrada. LC.4 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA3.5 Manexouse como usuario a aplicación informática de control e seguimento de
clientes, provedores, etc.

LC.5 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA3.6 Aplicáronse as técnicas manuais e informáticas de arquivo predecididas. LC.6 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA4.1 Executáronse as tarefas administrativas das áreas de aprovisionamento, comercial,
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

LC.7 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA4.2 Aplicouse a normativa. LC.8 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 15 CA6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacións. PE.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 7 CA6.2 Identificouse a documentación que se utiliza para recoller unha reclamación. PE.2 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 7 CA6.3 Aplicáronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. LC.9 - Suposto práctico e preguntas curtas•
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 7 CA6.4 Procuráronse e propuxéronse solucións para a resolución dos problemas. LC.10 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 7 CA6.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamación. LC.11 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 7 CA6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamación. LC.12 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 3 CA7.1 Mantívose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, así como
polos compañeiros e as compañeiras.

TO.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 3 CA7.2 Cumpríronse as ordes recibidas. TO.2 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 3 CA7.3 Mantívose unha comunicación fluída cos compañeiros e as compañeiras. TO.3 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 3 CA7.4 Expuxéronse opinións e puntos de vista ante unha tarefa. LC.13 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 3 CA7.5 Valorouse a organización da propia tarefa. TO.4 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 3 CA7.6 Complementouse o traballo entre os compañeiros e as compañeiras. TO.5 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 3 CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. TO.6 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 3 CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e corrección para obter un resultado global
satisfactorio.

TO.7 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 3 CA7.9 Respectáronse as normas establecidas e a cultura empresarial. TO.8 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 3  CA7.10 Mantívose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo
iniciativa emprendedora.

TO.9 - Suposto práctico e preguntas curtas•

100TOTAL

4.5.e) Contidos

Contidos

 Acceso á información.

 Sistemas de xestión e tratamento da información.

 Arquivo e rexistro.

 Técnicas de organización da información.

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

 Aplicacións informáticas específicas.

 Xestión dos documentos nun sistema de rede informática.

 Publicidade e promoción.

 Resolución de conflitos e de reclamacións.

 Procedementos de recollida de reclamacións e queixas.

 Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.

 Equipamentos e grupos de traballo.

 Integración e posta en marcha dos equipos na empresa.
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MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Contidos

 Obxectivos, proxectos e prazos.

 Planificación.

 Toma de decisións.

 Ineficiencias e conflitos.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

45,0 Departamento de vendas e
marketing - Operacións
propias do departamento de
vendas dunha empresa

Explicación de: relación
con outros postos de
traballo e co contorno.
Informacións de partida
para poder facer os
exercicios.
Programación de
actividades. Exemplos
de documentos.
Organización do
arquivo. Valoración do
traballo desenvolto
nesta área e da
actitude no traballo en
equipo.

• Execución das tarefas
administrativas propias
do  posto de vendas
(fixación de prezos,
facturación, atención á
clientela...).
Transmisión da
información entre os
distintos postos e a os
clientes, aplicando
técnicas de
comunicación. Traballar
en equipo, valorando as
aportacións dos
componentes da área
de vendas. Aplicar
técnicas de marketing
enfocadas á clientela.

• Presupostos. Pedidos
recibidos. Realizar
albaráns de venda.
Facturas emitidas.
Atención de
reclamacións. Facturas
rectificadas. Copias de
seguridade das
aplicacións utilizadas.
Accións de marketing
enfocadas á clientela.

• Carpetas colgantes.
Arquivadores A-Z.
Bandexas apilables.
Selos de
departamentos. Tics.
Computadores con
conexión a internet.
Software específico
para xestión.
Impresoras e
dispositivos externos de
almacenamento.

• LC.1 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.2 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.3 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.4 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.5 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.6 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.7 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.8 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.9 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.10 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

LC.11 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

LC.12 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

LC.13 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

PE.1 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

PE.2 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.1 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.2 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.3 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.4 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.5 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.6 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.7 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.8 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.9 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

45,0TOTAL
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PROFESIONAIS

4.6.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

6 Departamento de Contabilidade e tesouraría 10

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Organiza información para explicar os métodos manuais e os sistemas informáticos previstos. SI

RA4 - Elabora documentación administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentación elaborada para cada
unha delas. SI

RA6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolución de problemas e reclamacións. SI

RA7 - Traballa en equipo, e recoñece e valora as achegas de cada membro do grupo. SI

4.6.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Departamento de contabilidade e tesouraría 10,011.1  Rexistrar contablemente os feitos económicos máis salientables do
exercicio

1.2  Realizar xestións de liquidación de impostos

1.3  Coñecer os procesos de realización de cobros e pagos habituais na
actividade empresarial

10TOTAL

4.6.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 3 CA3.1 Aplicáronse procedementos adecuados para a obtención de información necesaria
na xestión de control de calidade do servizo prestado.

LC.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA3.2 Tramitouse correctamente a información ante a persoa ou o departamento da
empresa que corresponda.

LC.2 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA3.3 Aplicáronse as técnicas de organización da información. LC.3 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA3.4 Analizouse e sintetizouse a información subministrada. LC.4 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA3.5 Manexouse como usuario a aplicación informática de control e seguimento de
clientes, provedores, etc.

LC.5 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA3.6 Aplicáronse as técnicas manuais e informáticas de arquivo predecididas. LC.6 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA4.1 Executáronse as tarefas administrativas das áreas de aprovisionamento, comercial,
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

PE.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA4.2 Aplicouse a normativa. PE.2 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacións. LC.7 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA6.2 Identificouse a documentación que se utiliza para recoller unha reclamación. TO.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA6.3 Aplicáronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. OU.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•
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PROFESIONAIS

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 3 CA6.4 Procuráronse e propuxéronse solucións para a resolución dos problemas. LC.8 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA6.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamación. LC.9 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamación. LC.10 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA7.1 Mantívose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, así como
polos compañeiros e as compañeiras.

OU.2 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA7.2 Cumpríronse as ordes recibidas. TO.2 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA7.3 Mantívose unha comunicación fluída cos compañeiros e as compañeiras. TO.3 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA7.4 Expuxéronse opinións e puntos de vista ante unha tarefa. TO.4 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA7.5 Valorouse a organización da propia tarefa. TO.5 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA7.6 Complementouse o traballo entre os compañeiros e as compañeiras. TO.6 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. OU.3 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 7 CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e corrección para obter un resultado global
satisfactorio.

TO.7 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 7 CA7.9 Respectáronse as normas establecidas e a cultura empresarial. TO.8 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 7  CA7.10 Mantívose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo
iniciativa emprendedora.

TO.9 - Suposto práctico e preguntas curtas•

100TOTAL

4.6.e) Contidos

Contidos

 Acceso á información.

 Sistemas de xestión e tratamento da información.

 Arquivo e rexistro.

 Técnicas de organización da información.

 Resolución de conflitos e de reclamacións.

 Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.

 Equipamentos e grupos de traballo.

 Integración e posta en marcha dos equipos na empresa.

 Obxectivos, proxectos e prazos.

 Planificación.

 Toma de decisións.

 Ineficiencias e conflitos.
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MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

10,0Departamento de
contabilidade e tesouraría -
Elaboración da información
contable

Explicación de :
relación con outros
postos de traballo e co
contorno. Información
de partida.
Programación de
actividades. Modelos
de documentos.
Organización do
arquivo. Valoración do
traballo desempeñado
neste posto e da
actitude no traballo en
equipo.

• Rexistro contable dos
feitos económicos do
exercicio. Realización
de xestións de
liquidación de impostos.
Realización de
comprobacións de
saldos e operacións de
peche do exercicio.
Traballo en equipo
valorando as
aportacións de todo o
persoal da empresa.

• Libros Maiores. Libro
Diario. Balances de
Situación. Balances de
sumas e saldos

• Carpetas colgantes.
Arquivadores A-Z. Tics.
Computadores con
conexión a internet.
Software específico
para contabilidade,
xestión.

• LC.1 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.2 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.3 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.4 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.5 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.6 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.7 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.8 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.9 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.10 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

OU.1 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

OU.2 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

OU.3 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

PE.1 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

PE.2 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.1 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.2 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.3 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.4 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.5 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.6 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.7 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.8 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.9 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

10,0TOTAL
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4.7.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

7 Departamento de Recursos Humanos 25

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Organiza información para explicar os métodos manuais e os sistemas informáticos previstos. SI

RA4 - Elabora documentación administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentación elaborada para cada
unha delas. SI

RA6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolución de problemas e reclamacións. SI

RA7 - Traballa en equipo, e recoñece e valora as achegas de cada membro do grupo. SI

4.7.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Departamento de Recursos Humanos 25,011.1 Elaborar a documentación administrativa do departamento de RR.HH.

1.2  Dintinguir, aplicare executar as tarefas administrativas dos postos de
traballo pertencentes o departamento de RR.HH.

1.3  Traballar en equipo recoñecendo e valorando as aportacións dos
membros do departamento de RR.HH.

25TOTAL

4.7.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 3 CA3.1 Aplicáronse procedementos adecuados para a obtención de información necesaria
na xestión de control de calidade do servizo prestado.

LC.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA3.2 Tramitouse correctamente a información ante a persoa ou o departamento da
empresa que corresponda.

LC.2 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA3.3 Aplicáronse as técnicas de organización da información. LC.3 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA3.4 Analizouse e sintetizouse a información subministrada. LC.4 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA3.5 Manexouse como usuario a aplicación informática de control e seguimento de
clientes, provedores, etc.

LC.5 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA3.6 Aplicáronse as técnicas manuais e informáticas de arquivo predecididas. LC.6 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA4.1 Executáronse as tarefas administrativas das áreas de aprovisionamento, comercial,
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

LC.7 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA4.2 Aplicouse a normativa. LC.8 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacións. PE.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA6.2 Identificouse a documentación que se utiliza para recoller unha reclamación. PE.2 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA6.3 Aplicáronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. LC.9 - Suposto práctico e preguntas curtas•
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Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 3 CA6.4 Procuráronse e propuxéronse solucións para a resolución dos problemas. LC.10 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA6.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamación. LC.11 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamación. LC.12 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA7.1 Mantívose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, así como
polos compañeiros e as compañeiras.

TO.1 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 5 CA7.2 Cumpríronse as ordes recibidas. TO.2 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 7 CA7.3 Mantívose unha comunicación fluída cos compañeiros e as compañeiras. TO.3 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA7.4 Expuxéronse opinións e puntos de vista ante unha tarefa. TO.4 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA7.5 Valorouse a organización da propia tarefa. TO.5 - Suposto práctico e preguntas curtas•

N 3 CA7.6 Complementouse o traballo entre os compañeiros e as compañeiras. TO.6 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 7 CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. TO.7 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 7 CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e corrección para obter un resultado global
satisfactorio.

TO.8 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 7 CA7.9 Respectáronse as normas establecidas e a cultura empresarial. TO.9 - Suposto práctico e preguntas curtas•

S 7  CA7.10 Mantívose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo
iniciativa emprendedora.

TO.10 - Suposto práctico e preguntas curtas•

100TOTAL

4.7.e) Contidos

Contidos

 Acceso á información.

 Sistemas de xestión e tratamento da información.

 Arquivo e rexistro.

 Técnicas de organización da información.

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

 Aplicacións informáticas específicas.

 Xestión dos documentos nun sistema de rede informática.

 Resolución de conflitos e de reclamacións.

 Procedementos de recollida de reclamacións e queixas.

 Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.

 Equipamentos e grupos de traballo.

 Integración e posta en marcha dos equipos na empresa.

 Obxectivos, proxectos e prazos.
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Contidos

 Planificación.

 Toma de decisións.

 Ineficiencias e conflitos.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán,
así como os materiais e os recursos necesarios para a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

25,0Departamento de Recursos
Humanos -  Contratación,
documentación do
traballador e do empresario

Explicación de :
relación con outros
postos de traballo.
Informacións de partida
para poder facer as
acticvidades.
Programacións de
actividades. Modelos
de impresos oficiais e
plantillas de
documentos.
Organización do
arquivo. Valoración do
traballo en equipo.

• Elaboración da
documentación
administrativa do
departamento de RR.
HH. e execución das
tarefas administrativas
dos postos de traballo
pertencentes ó
departamento de RR.
HH (selección de
persoal, altas e baixas
de traballadores,
nóminas, etc.) Traballo
en equipo.

• Arquivo. Fichas de
control de asistencia.
Contratos laborales.
Nóminas. Liquidacións.

• Carpetas colgantes.
Arquivadores A-Z.
Bandexas apilables.
Selos de
departamentos. Tics.
Computadores con
conexión a internet.
Software específico
para contabilidade,
xestión. Impresoras e
dispositivos externos de
almacenamento.

• LC.1 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.2 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.3 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.4 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.5 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.6 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.7 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.8 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.9 - Suposto práctico e
preguntas curtas

•

LC.10 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

LC.11 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

LC.12 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

PE.1 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

PE.2 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.1 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.2 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.3 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.4 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.5 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.6 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.7 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.8 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.9 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

TO.10 - Suposto práctico
e preguntas curtas

•

25,0TOTAL
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Á hora da avaliación teranse en conta conceptos teóricos (60% da nota) e procedementos prácticos (40% da nota)

Para acadar a avaliación 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 cuestións teóricas e exercicios prácticos que se realizarán coa axuda de aplicacións informáticas e

tamén en papel, e que estarán relacionadas cos contidos das distintas unidades didácticas estudadas na clase. Como normal xeral, realizarase

unha proba ao rematar cada unidade, ou cada dúas unidades, composta dun cuestionario tipo test e preguntas a desenvolver.

Para a avaliación dos PROCEDEMENTOS terase en conta:

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

2. Resolución de exercicios, cuestionarios e casos prácticos realizados na aula, co fin de coñecer e avaliar o grao de comprensión dos contidos.

3. Resolución de exercicios e actividades propostos para ser realizados fóra da aula utilizando as novas tecnoloxías como blogs, aula virtual,

creación simulada de perfiles en redes sociais da empresa, etc.

4. Manexo suficiente do software específico proposto polo profesor para a realización das diferentes actividades.

5. Manexo das novas tecnoloxías utilizadas na aula.

Criterios de cualificación en caso de confinamento:

- En caso de confinamentos parciais -se parte do alumnado  ou a docente están confinados- manteranse os criterios de cualificación arriba

indicados.

- En caso de confinamento total manteranse os criterios de cualificación arriba indicados coa variación nas porcentaxes que se indican a

continuación:

A) 50% da nota corresponde a tarefas realizadas na aula virtual: exercicios, supostos prácticos, busca de información e outras actividades

plantexadas. As actividades propostas serán obrigatorias para acadar a cualificación positiva. Tamén será imprescindible presentalas no prazo

indicado.

B) 50% corresponde á proba escrita sobre os contidos da materia, que consistirá nunha ou varias probas escritas e/ou supostos prácticos, que se

desenvolverán a través da aula virtual ou de Cisco Webex.

É necesario acadar un mínimo dun 50% da nota máxima en cada unha das partes para obter unha cualificación positiva.

5. Mínimos exixibles para alcanzar a avaliación positiva e os criterios de cualificación

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

Os alumnos co primeiro trimestre suspenso terán unha recuperación a principios de xaneiro, que será voluntaria, e os que teñan o segundo

trimestre suspenso deberán presentarse ao exame final ordinario, con esa parte suspensa soamente.

Este examen ordinario servirá tamén para avaliar cada un dos trimestres pendentes, de maneira que o alumnado se poida presentar só con

algunha parte suspensa; ou con todo o curso. Para a superación do módulo, a nota neste exame deberá 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 recuperación dos procedementos, o docente establecerá medidas individualizadas e marcará un prazo extraordinario para que os alumnos

poidan entregar as actividades antes da avaliación.

Considérase convocatoria ordinaria a proba realizada no mes de marzo-abril para a recuperación daqueles contidos non superados, e
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extraordinaria, en xuño, para o total de contidos do módulo. O alumnado, que non superase os contidos na convocatoria ordinaria, acudirá con

todos os contidos do curso á convocatoria extraordinaria de xuño.

O proceso  de ensino-aprendizaxe será significativo (adquírense coñecementos e conceptos novos a partires dos previamente adquiridos) e

cualificase mediante a avaliación continuada, esto é que o proceso retroaliméntase ao longo do curso en base ás características do alumnado e a

evolución do grupo. De tal forma que o profesor adapta o procedemento as necesidades do alumno e este inspira os seus coñecementos nos

previamente adquiridos, de tal forma que o proceso non teña discontinuidades nin roturas (ou que estas se minimicen).

A carpeta do alumno será un instrumento básico para verificar en que medida este recupera e acada os resultados de aprendizaxe, por medio das

correccións e actualizacións suxeridas polo profesor/a.

Para alumnos que, por faltas de asistencia, perderan o dereito de avaliación continuada existirá  unha proba  que contará cunha parte teórica e

outra práctica, inspiradas  ámba-las dúas nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliación e contidos mínimos expresados nesta

programación.

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

Conforme se determina no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, o número de faltas que implica a perda do dereito á avaliación continua nun

determinado módulo será do 10 % respecto da súa duración total. Os alumnos con perda do dereito á avaliación contínua deberán superar un

exame global da materia no mes de xuño cunha calificación mínima dun 5 sobre 10. Este exame final constará dunha serie de preguntas teóricas e

prácticas relacionadas co temario do módulo. A nota de dita proba redondeada ao enteiro máis próximo será a nota final do módulo.

7. Procedemento sobre o seguimento da programación e a avaliación da propia
práctica docente

O equipo docente reunirase periódicamente para realizar o seguimento da programación e a adecuación da práctica docente ó inicialmente

programado.

Ademáis o departamento realizará con certa frecuencia o seguimento das programacións de cada módulo, no cal se reflectirá o grao de

cumprimento con respecto á programación e a xustificación razonada no caso de desviacións. A programación será revisada ao inicio de cada

curso académico á vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias.

8. Medidas de atención á diversidade

8.a) Procedemento para a realización da avaliación inicial

A avaliación inicial realizarase na primeira semana do curso. Nela plantexaranse aos alumnos unha serie de preguntas tanto prácticas como

teóricas sobre conceptos moi básicos relativos a cada unidade do currículo. Unha vez rematada a avaliación inicial, o profesor verificará os

resultados para comprobar de primeira man o nivel de coñecemento 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 ámbito da formación de múltiples formas e vén expresada por una serie de circunstancias tales como coñecementos

previos, experiencias personais ou laborais, motivacións, intereses persoais, situcións persoais ou familiares ou capacidades xerais. Debido a esto,

atopámonos con alumnos con dificultades de aprendizaxe que precisan reforzo educativo xa que non responden globalmente aos obxectivos

programados. Este tipo de alumnado recibirá unha atención máis frecuente por parte do profesor, que revisará o cumprimento das entregas de

exercicios máis a miúdo e que elaborará, de ser preciso, exercicios de apoio de dificultade progresiva co fin de que estes alumnos acaden os

coñecementos establecidos e superen a avaliación pasando por etapas intermedias.

9. Aspectos transversais

9.a) Programación da educación en valores

A educación en valores cívicos e profesionais está presente en todas as unidades didácticas que forman o módulo coa finalidade de formar

cidadáns e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democrática.

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 democráticos.

      *   Responsabilidade social das empresas.

      *   Fomento do consumo responsable.

   As actuacións concretas para incorporar os temas transversais serían:

     *   Descubrir a presenza dos temas transversais no conxunto dos elementos do currículo do módulo.

     *   Aproveitar a celebración dos días conmemorativos que se relacionan con estes temas transversais, para a realización de actividades.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As programadas polo centro

10.Outros apartados

10.1) Aulas virtuais e docencia virtual

De acordo coas normativas específicas marcadas para a COVID-19 pola Consellería de Educación, publicadas con datas 30/07/2020, 31/08/2020

e recomendacións posteriores, usarase a aula virtual do centro e a teledocencia a través das plataformas oficiais postas a disposición do alumnado

pola Consellería de Educación 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 máis de 30 minutos por videochamada, nas que se explicarán os contidos teorico- prácticos da materia. Farase a

través da plataforma de videoconferencia institucional (Webex), que permite a interacción en tempo real. Tamén se usará a  aula virtual do centro
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para determinar as tarefas a realizar polo alumnado, garantindo a adquisición das aprendizaxes básicas e a avaliación continua, así como para

compartir recursos didácticos e teórico-prácticos.

O profesorado e o alumnado pactarán con antelación a hora de conexión, respectando ao máximo o horario establecido polo centro para dito fin. O

feito de non comparecer supón unha ausencia, que quedará reflexada correctamente na plataforma habilitada para o control da presencialidade.

As tarefas para o alumado asemellaranse o máximo 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 continuarán a

través da aula virtual habilitada, programándose as sesións de videoconferencia que se estimen necesarias para o seguimento da materia.

Os criterios de avaliación serán os fixados no apartado 5 da Programación.
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