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Centro educativo
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36015184 Escolas Proval Nigran 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO! Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de adultos
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0156 Inglés 2023/2024 6 160 192

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

ELENA CHAO FERNANDEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién equipo directivo
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Os obxectivos xerais especificados no Decreto 191/2010, referidos ao médulo profesional MP0156, desenvolveranse coa fin de que o alumnado adquira a Unidade de Competencia 0977_2, concretdndose nas
competencias profesionais tamén especificadas no devandito decreto.

Obxectivos Xerais

a) Analizar o fluxo de informacion, asi como a tipoloxia e a finalidade dos documentos e das comunicacions que se utilizan na empresa, para a sta tramitacion.

b) Analizar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa e recofiecer a sla estrutura, os seus elementos e as suas caracteristicas, para a sua elaboracion.

c) Identificar e seleccionar as expresions en lingua inglesa propias da empresa, para elaborar documentos e comunicacions.

o) Transmitir comunicacions de xeito oral, telematico ou escrito, adecuadas a cada caso e analizando os protocolos de calidade e imaxe empresarial ou institucional, para desempefiar as actividades de atencion a
clientela ou as persoas usuarias.

s) Valorar a diversidade de opinions como fonte de enriquecemento, recofiecendo outras practicas, ideas ou crenzas, para resolver problemas e tomar decisions.

Competencias profesionais

a) Tramitar documentos e comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou de informacién obtida.

m) Manter o espirito de innovacion, de mellora dos procesos de producion e de actualizacion de cofiecementos no dmbito do seu traballo.

q) Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.

r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situacions laborais orixinadas por cambios tecnoléxicos e organizativos nos procesos produtivos.
s) Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacion.




CONSELLERIA DE CULTURA,

EDUCACION, FORMACION j B I I C I B

EX XUNTA
84 DE GALICIA

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

0
:5 . Resultados de aprendizaxe
3| =
u.D. Titulo Descricion =| g
O | @ MP0156_00
8 o
S RA [ RA[RA [ RA | RA
o 1 2 3 4 5
1 |1ANEWJOB Chegada a un novo posto de traballo. 41 1 20 X X X X X
2 |2 OFFICE BASICS Rutinas e actividades basicas nunha oficina. 37 | 20 X X X X X
3 | INTERACTING WITH OTHERS Atencion telefénica, reunions e queixas. 38 | 20 X X X X X
4 |OUTSIDE THE OFFICE Actividades fora da oficina. Transportes e exposicions. 46 | 20 X X X X X
5 | TECHNOLOGIES Ordenadores, controis e banca. Ordenadores, controis e banca 30 | 20 X X X X X
Total: 192
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
1 1 ANEW JOB 41
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotig contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos recursos linglisticos correspondentes. NO
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. NO
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 elaborar un CV
1.2 solicitar una entrevista de traballo 1 Looking for a new job 22,0
1.3 Asistir a unha entrevista de traballo
2.1 Cofiecer e relacionar os postos de traballo coas tarefas propias de cada un deles e situalos dentro do
edificio
2.2 Presentarse na nova empresa,empregando o0s costumes e caracteristicas culturais dos paises de fala
inglesa.
2 People in the office 9,0
2.3 comprender e manter unha conversa con alguén que visita unha oficina
2.4 Cofiecer os pasos a seguir & hora de recibir unha visita
3.1 Entender un directorio nun edificio de oficinas
3.2 Cofiecer as funcions dos distintos departamentos e situalos
3.3 pedir e ofrecer indicaciéns para chegar aos distintos lugares da oficina 3 The office 10,0
3.4 Entender e elaborar planos para orientarse
3.5 Recapitular e revisar os contidos da unidade.
TOTAL 41
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4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n mos - .Pesg 0
exixibles cualificacion (%)

LC.1 - Listening: Discriminacién de inf i0

CA1.5 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe. ‘ SIening: Lisciminacion de Inormacion S 5

CA1.6 Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido, transmitido por un medio de o LC.2- Listening:Discriminacion de informacion N 5

comunicacion, emitido en lingua estandar e articulado con claridade.
TO.1 - traballo de aul

CA1.7 Recofiecéronse as instrucidns orais e seguironse as indicacions. ¢ rabaflo de adta S 5
T0.2 - reading: dicicionarios.traballo de aul

CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios. ¢ reading. cicicionarios.rabaflo e auia N 2
PE.1 - reading: seleccién d t

CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe. ‘ feacing: seleccion e resposias S 5
PE.2 - reading: i6n d bulari

CA2.6 Realizaronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario. ¢ reading. comprension e vocabuiano S 5
PE.3 - matchi

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emisién da mensaxe. ‘ matching N 5
T0.3- dial da aul

CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion. ‘ gonversas € didlogos da ala S 2
TO4 - dial da aul

CA3.3 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions. ‘ ponversas ¢ clalogos da aua S 2
LC.3- king: dial

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. ‘ Spealing: clalogos S 3
LC4- king: dial

CA3.6 Expresaronse sentimentos, ideas ou opinions. ‘ Spealing: clalogos N 3
LC5- king: dial

CA3.7 Enumeraronse as actividades da tarefa profesional. ¢ speaking: cielogos S 3
LC.6 - speaking: didlogos

CA3.8 Describiuse e secuenciouse un proceso de traballo da competencia propia. ¢ P g g N 5
LC.7 - speaking: pairwork

CA3.10 Argumentouse a eleccion dunha determinada opcion ou dun procedemento de traballo. ‘ P 9P S 5
LC.8- king: pairwork

CA3.11 Solicitouse a reformulacion do discurso ou de parte del cando se considerou necesario. ¢ speaking: pairwor N 3
PE.4 - writing, completar

CA4.1 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais. ‘ g P S 5
PE.5 - writing, preguntas abiertas

CA4.2 Organizouse a informacion coherentemente e con cohesion. ‘ 9. preg S 5
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g)l(irxiim: ar alifizngén %)
CA4.3 Realizéronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional. + PES-writing, preguntas abiertas N 5
CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos. + PE.7-writing, completar S 5
CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore. + PE8-matching S 5
CAA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes da comunidade onde se fale a lingua estranxeira. + PE9-matching S 5
CAA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacién social propios do pais. * LC.9- speaking pairwork S 5
CAA5.3 Identificaronse as crenzas e os valores propios da comunidade onde se fale a lingua estranxeira. * LC.10- speaking pairwork N 2
CAA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais da lingua estranxeira. * LC.11 - speaking pairwork S 5
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicion e da dubida, uso da
0z pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto. Outros recursos lingliisticos: gustos e preferencias, suxestiéns, argumentacions, instrucions, etc. Variedade de acentos na lingua oral. Orde de palabras na oracién simple.

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

Relacidns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Rexistros utilizados na emision de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.
Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as suas combinacions) e consonanticos (e as stias agrupacions).

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

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

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

-6-



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION BI |C | B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII j

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

Contidos

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

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

Valoracidn das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; e tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Presentaciondomoduloe | « Recofiecemento e andlise | o - Entrevista de traballo. o - Audio correspondente &s devanditas | e LC.1 - Listening: Discriminacion de
sistema de traballo ao longo dun CV. seccions. informacion
do curso.
o . « ¢ Explicacion oral do contido| e - Curriculum Vitae e carta de| o - Seccién 19 e 20 dos libros ¢ Office o LC.2 - Listening:Discriminacion de
» Explicacion dos distintos dun CV. presentacion. Administrationy, (Student;s Book e informacion
pasos e elementos Workbook).
necesarios para a solicitude | e ¢ Cartas de presentacion. o LC.4 - speaking: didlogos
dun emprego.
« ¢ Elaboracion dun CV. o LC.5 - speaking: didlogos
o LC.7 - speaking: pairwork
Looking for a new job - presentacion do o LC.9 - speaking pairwork
modulo,presentacion de un CV e dunha 22,0

entrevista de traballo
o LC.10 - speaking pairwork

o LC.11 - speaking pairwork

o PE.3 - matching

o PE.5 - writing, preguntas abiertas

o PE.7 - writing, completar
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de
tarefas) (tarefas) P avaliacion

(titulo e descricion)

Duracién
(sesions)

PE.8 - matching

PE.9 - matching

TO.3 - conversas e didlogos da aula

TO.4 - conversas e didlogos da aula

People in the office - ofiecemento do sistintos

postos e persoas na empresa

o - Avaliacion inicial sobre os
cofiecementos do alumnado
ao respecto dos distintos
cargos e persoas nunha
empresa.

o - Explicacion de cada un
deles.

¢, Recofiecemento dos
nomes dos distintos postos
de traballo na empresa.

Identificacion das siglas dos
distintos postos e as persoas
que 0s ocupan.

¢, Férmulas de cortesia cos
visitantes na empresa.

¢, Tarxetas profesionais e
emails de presentacion.

o - Tarxeta profesional persoal
e email de presentacion
persoal.

o - Atencion a unha visita na
oficina.

o - Seccion 1 dos libros ¢ Office
Administration,, (Student;s Book e
Workbook).

o - Audio correspondente & devandita
seccion.

LC.1 - Listening: Discriminacién de
informacion

LC.3 - speaking: didlogos

LC.5 - speaking: didlogos

LC.6 - speaking: didlogos

LC.9 - speaking pairwork

LC.10 - speaking pairwork

PE.3 - matching

PE.9 - matching

TO.3 - conversas e didlogos da aula

TO.4 - conversas e didlogos da aula

9,0

The office - Cofiecemento das distintas

empresas e departamentos que pode haber

nun mesmo edificio de oficinas e
organizacion da nosa oficina.

o - Avaliacion inicial sobre os
cofiecementos do alumnado
ao respecto dos distintos
departamentos e estancias
dunha empresa.

o Explicacion de cada un
deles.

¢, Recofiecemento dos
nomes dos distintos
departamentos na empresa.

¢, ldentificacién das
estancias onde se poden
atopar os distintos
departamentos e as persoas

o - Plano dun edificio con
indicacions e sinalizacions.

o - Seccidn 2 dos libros ¢ Office
Administration,, (Student;s Book e
Workbook).

o - Audio correspondente a devandita
seccion.

LC.1 - Listening: Discriminacién de
informacion

LC.8 - speaking: pairwork

PE.1 - reading: seleccién de respostas

10,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
que 0s ocupan. o PE.2-reading: comprension de
vocabulario
o ¢ Formulas de cortesia e o PE.4 - writing, completar
presentacién con outros
traballadores da empresa. " .
o PE.6 - writing, preguntas abiertas
e TO.1-traballo de aula
o TO.2 - reading: dicicionarios.traballo de
aula
o TO.3 - conversas e dialogos da aula
TOTAL 41,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 2 OFFICE BASICS 37
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos recursos linglisticos correspondentes. NO
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Dicir en que momento (hora,dia) se realizan distintas actividades na oficina
1.2 Encargar material de oficina 1 Routines and supplies 18,0
1.3 Organizar e ordenar a oficina
2.1 Facer fotocopias
2 Photocopying and faxes 9,0
2.2 Enviar faxes
3.1 Atender e xestionar o correo entrante
3.2 Atender e xestionar o correo sainte
3 Handling mail 10,0
3.3 Recofiecer distintos tipos de documentos
3.4 Recapitular e revisar os contidos da unidade
TOTAL 37
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e e
exixibles cualificacion (%)
o LC.1 - Listening: Discriminacién de informacion y conversa telefénica
CA1.3 Recofieceuse a finalidade da mensaxe directa, telefénica ou por outro medio oral. g y S 8
o LC.2 - Listening:Discriminacién de informacién y conversa telefénica
CA1.4 Extraeuse informacion especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia. g y N 8
e TO.1-traballo de aula
CA1.7 Recofiecéronse as instrucidns orais e seguironse as indicacions. S 8
o T0.2 - traballo de aul
CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios. raballo de adta S 2

-10-
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g)l(irxiim: cualifizngén %)
CA2.6 Realizaronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario. + T03-traballo de aula N 8
CA2.7 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos: correo electrénico, fax, etc.  PE1 -reading: correccion de efros, procedementos o correo S 8
CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion. » TO:4- conversas e didlogos na aula S 3
CA3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion. * LC.3- speaking pairwork, ineracciGn profesional S 8
CA3.7 Enumeraronse as actividades da tarefa profesional. * LC4 - speaking pairwork, ineracci6n profesional S 7
CA4.3 Realizéronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional. + PE.2-writing, carta de presentacion S 8
CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos. + PE.3-writing, carta de presentacion S 8
CAA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacién social propios do pais. + PE4-wriling S 8
CAb5.4 |dentificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de texto. * PE5-reading, preguntas abertas S 8
CAA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais da lingua estranxeira. + PES6-wriling N 8
TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicidn e da dubida, uso da
0z pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto. Outros recursos lingliisticos: gustos e preferencias, suxestiéns, argumentacions, instrucions, etc. Variedade de acentos na lingua oral. Orde de palabras na oracién simple.

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

Relacidns loxicas: oposicion, concesidn, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.
Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Terminoloxia especifica do sector.

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

-11-
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Contidos

Relacions I6xicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.
Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

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

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
(titulo e descrici6n) tarefas) (tarefas) avaliacion
o ¢ Avaliacion inicial sobreo | e ¢ Recofiecemento de o - Folla de pedido de material.| o - Secciéns 3 e 4 dos libros ¢ Office o LC.1 - Listening: Discriminacién de
cofiecemento do alumnado materiais: tamafios, cores, Administration;, (Student;s Book e informacion y conversa telefénica
ao respecto do material e as cantidades. Horario de taref Workbook). LC.2 - Listening:Discriminacién d
i6 i i - Horario de tarefas. .2 - Listening:Discriminacion de
accions cotis nunha oficina. « ¢ Elaboracion de * « - Audio correspondente & devandita * informacion y cgonversa telefonica
o Expllicacién da pedimentos. seccion.
denominacion, uso, L o - Plano de distribuciéon dunha o LC.3 - speaking pairwork, interaccion
inventariado e peticion ou o ¢ Accions diarias nunha oficina. profesional
compra dos distintos oficina: expresions, verbos e
materiais. horas. o LC.4 - speaking pairwork, interaccion

« ¢, Explicacién das accions o Distribucion dunha oficina. profesional

cotias e organizacién nunha
empresa.

PE.2 - writing, carta de presentacion

PE.3 - writing, carta de presentacion

Routines and supplies - Materiais e
actividades rutineiras no posto de traballo N 18,0
dunha oficina PE.4 - writing

PE.5 - reading, preguntas abertas

TO.1 - traballo de aula

TO.2 - traballo de aula

TO.3 - traballo de aula
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Como e con que

Que e para que Como Con que -
Duracién
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
) L, tarefas) (tarefas) p avaliacion
(titulo e descricion)
o TO.4 - conversas e dialogos na aula
o - Explicacion das tarefas de | o ¢ Identificacion dos distintos | e Portada dun fax. o - Seccidn 5 dos libros ¢ Office o PE.2 - writing, carta de presentacion
fotocopiado e manexo do elementos dunha Administration,, (Students Book e
fax. fotocopiadora e fax. Workbook). " B
) ) . o PE.3 - writing, carta de presentacion
o - Audio correspondente as devanditas
seccions.
. « Tipos de fotocopias.
Photocopying and faxes 9,0
o Encabezamentos de faxes.
o Envio e recepcion de faxes.
o - Explicacion das o ¢ Identificacion e « - Sobres con enderezos « - Audio correspondente & devandita o PE.1-reading: correccion de erros,
diferenzas no tratamento do clasificacion do correo postais. seccion. procedementos co correo
correo electrénico e correo entrante. ) B . "
. . postal. I o -Emails. - Seccion 6 dos libros ¢ Office o PE.4 - writing
Handling mail - Manexo do correo entrante e . o ¢ Identificacion e Administration,, (Student;s Book e 10,0
sainte e ¢ Presentacion do clasificacion do correo Workbook). ’
vocabulario relacionado co sainte. o PE.6 - writing
correo postal. ) .
o ¢ Enderezos postais.
TOTAL 37,0
4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
3 INTERACTING WITH OTHERS 38
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos recursos linglisticos correspondentes. NO
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. Sl
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacién, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Recibir chamadas e coller mensaxes
1.2 Atender solicitudes telefénicas 1 On the phone 19,0
1.3 Facer solicitudes telefonicas
2.1 Organizar e programar unha reunién
2 Meetings 9,0
2.2 Modificar programaciéns e horarios
3.1 Recibir queixas dod clientes
3.2 Manexar e xestionar as reclamacions 3 customer complaints 10,0
3.3 Recapitular e revisar os contidos da unidade
TOTAL 38
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi_n i_mos n _Pesp'
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto. o LC.1- Listenin.Preguntas abertas(discrepancias sobre mal servizo) s 4
CA1.2 Identificouse a idea principal da mensaxe. * LC.2- Listening Seleccion muliple S 4
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion wﬂz cualifizngén (%)
CA1.3 Recofieceuse a finalidade da mensaxe directa, telefnica ou por outro medio oral. » LC3-Listening. Preguntas abertas S 4
CA1.4 Extraeuse informacion especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia.  LC4- Listening Seleccion multple N 4
CA1.7 Recofiecéronse as instrucidns orais e seguironse as indicacions. » TO-1-Interaccién na aula S 4
CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe. * PE1-Reading Preguntas abertas(lsta de tarefas S 5
CA2.4 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira. * PE.2-Reading. Completar oracions S 4
CA2.7 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos: correo electronico, fax, etc. * PE3-Reading Preguntas abertas(lsta de tarefas S 5
CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emisién da mensaxe. * LC.5 - Speaking Conversa telefonica. S 4
CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion. * LG8~ Speaking Conversa telefdnica. S 4
CA3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion. * LG7- Speaking Conversa telefdnica. S 4
CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. * LG8~ Speaking.Conversa tlefcnice N 4
CA3.9 Xustificouse a aceptacion ou o rexeitamento de propostas realizadas. * LG9~ Speaking Conversa telefdnica. S 4
CA3.11 Solicitouse a reformulacion do discurso ou de parte del cando se considerou necesario. * LC.10- Speaking Conversa telefonica. N 4
CA4.1 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais. » PE4-Wriing ema Preparacion de reunion S e
CA4.2 Organizouse a informacion coherentemente e con cohesion. ® PE5-Wilng emal Preparacion de reunon S 5
CA4.3 Realizaronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional. * PES-Wiing.res.mo mel, Preperaciin una reurion S 4
CA4 .4 Formalizouse documentacion especifica do campo profesional propio. * PET-Wiiting carta de queixa S 4
CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de documentos. + PES-Wriling,carta de queixa S 4
CA4.6 Resumironse as ideas principais de informacions dadas, utilizando os seus propios recursos lingdisticos. + PE9-Writing carta de queixa N 4
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
o PE.10 - Writing,carta de queixa
CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore. g q S 4
o TO.2 - Interaccion na aula
CAA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacién social propios do pais. S 4
i . _ ) , o TO.3 - conversas
CAb5.4 |dentificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de texto. S 4
o TO.4 - Interaccion na aula
CAA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais da lingua estranxeira. N 4
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicion e da dubida, uso da
0z pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto. Outros recursos lingliisticos: gustos e preferencias, suxestiéns, argumentacions, instrucions, etc. Variedade de acentos na lingua oral. Orde de palabras na oracién simple.

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

Relacidns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.
Outros recursos lingliisticos: gustos e preferencias, suxestidns, argumentacions e instruciéns.

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

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

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

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

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.
Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

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

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para

a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o ¢ Presentacion das formulas |  Identificar expresions e o - Conversa telefénica. e - Seccién 7 e 8 dos libros ¢ Office o LC.1 - Listenin.Preguntas abertas
de cortesia e vocabulario diferentes rexistros en Administration;, (Student;s Book e (discrepancias sobre mal servizo)
habitual nunha conversa conversas telefonicas e Not . ios d Workbook). LC.2 - Listening, Seleccit ol
oni i - Notas e apuntamentos de .2 - Listening.Seleccion multiple
telefonica. empregalas axeitadamente | ® ensares Pecibidos bor « - Audio correspondente & devandita . 9 p
o ¢ Explicacion do vocabulario | e ¢ Tomar nota de mensaxes teléfono seccion.
referido ao mantemento no seleccionando a informacion ' o LC.3- Listening. Preguntas abertas
lugar de traballo. principal
o Discriminar informacion « ¢ Solicitar mantemento ao « LC.6 - Speaking.Conversa telefonica.
relevante fronte a profesional axeitado.
informacién complementaria.
o LC.7 - Speaking.Conversa telefénica.
On the phone - atencidn teleféonica ) . 19,0
o LC.8 - Speaking.Conversa telefonica.
o LC.10 - Speaking.Conversa telefonica.
o TO.1 - Interaccion na aula
o TO.2 - Interaccion na aula
o TO.4 - Interaccion na aula
o - Repaso dos dias da o ¢ Seleccion de vocabulario | e - Email de invitacion a unha | e - Seccién 9 dos libros ¢ Office o LC.8 - Speaking.Conversa telefonica.
semana, meses, horas e axeitado & reunion que se reunion. Administration;, (Student; s Book e
Meetings - Programacion de reunions outras expresiéns temporais. programa. Workbook). 9,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
) L, tarefas) (tarefas) p avaliacion
(titulo e descricion)
o ¢ Explicacion dunha axenda | « Recofiecer e manexar o - Axenda de traballo. o - Audio correspondente a devandita o PE.2 - Reading. Completar oraciéns
de traballo. causas que poidan modificar seccion.
. a reunion. " . y
o ¢, Presentacion de ) ) o PE.4 - Writing email.Preparacién de
vocabulario relacionado » ¢ Organizar unha axenda de reunion
cunha reunion de traballo e traballo seguindo as » )
de problemas de axenda. prioridades e egtabelecendo o PE.6 - Writing.resumo mail,
ordes cronoléxicas. Preparacién una reunion
o PE.8 - Writing,carta de queixa
o PE.9 - Writing,carta de queixa
o - Explicacion de tratamento | ¢ ¢, Recofiecer tipos de o - Documento de o - Seccioén 11 dos libros ¢ Office o LC.1 - Listenin.Preguntas abertas
de queixas: derivacion ao queixas e tramitalas reclamacion. Administration,, (Student;s Book e (discrepancias sobre mal servizo)
departamento axeitadamente. b od ; Workbook). LC.2 - Listening. Seleccid il
- Documento de resposta a .2 - Listening.Seleccion multiple
corresporjdente. i o ¢ Pedir desculpas e * unha reclamacion. P « - Audio correspondente & devandita * g P
o ¢ Expresions que reflicten os | propofier solucions. seccion.
estados de animo. . o LC.3 - Listening. Preguntas abertas
o ¢, Describir estados de
&nimo.
o LC.4 - Listening.Seleccién multiple
o LC.5 - Speaking.Conversa telefonica.
o LC.7 - Speaking.Conversa telefonica.
customer complaints - Atencion ao cliente 10,0

LC.8 - Speaking.Conversa telefénica.

LC.9 - Speaking.Conversa telefénica.

PE.1 - Reading.Preguntas abertas(lista
de tarefas)

PE.3 - Reading.Preguntas abertas(lista
de tarefas)

PE.7 - Writing,carta de queixa

PE.10 - Writing,carta de queixa
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
AEIIRELD Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o TO.3 - conversas
o TO.4 - Interaccion na aula
TOTAL 38,0
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 OUTSIDE THE OFFICE 46
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos recursos linglisticos correspondentes. NO
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqt}lon
(sesions)
1.1 Cofiecer paises e nacionalidades
1 Exhibitions 9,0

1.2 Describir o clima
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
1.3 Ter pequenas conversas
1.4 Pedir e dar indicacions a outras persoas.
2.1 Reservar voos e xestionar imprevistos no aeroporto
2.2 Seleccionar hoteis e facer as reservas
2 Reservations 28,0
2.3 Reservar billetes de tren
2.4 Alugar un coche
3.1 Comprender un menu
3.2 Cofiecer e empregar expresions habituais nun restaurante
3 At the restaurant 9,0
3.3 Pedir a comida
3.4 Recapitular e revisar os contidos da unidade.
TOTAL 46
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . .Pesg 5
exixibles cualificacion (%)
LC.1 - Listening: seleccion mdltiple, organizacién dun evento
CA1.4 Extraeuse informacion especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia. ¢ g pie. 019 S 6
LC.2 - Listening: seleccion mdltiple, organizacién dun evento
CA1.5 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe. ° g pie, 0rg S 6
TO.1 - interaccidns na aula
CA1.7 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions. ¢ S 5
CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, mesmo sen entender todos | ¢ TO.2 - interaccions na aula S 5
0s seus elementos.
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)

TO.3 - int i0 I

CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios. ¢ mieraccions na auia N 5
PE.1 - reading. email, instrucciéns para unha exposicién

CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos. ‘ 9 P a S 6

CA2 5 Identificouse a terminoloxia utilizada. o PE.2 - reading. email, instruccions para unha exposicion N 6
PE.3 - reading. email, instrucciéns para unha exposicién

CA2.6 Realizaronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario. ¢ g P P S 7

CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion. + TO4- interaccions na aula N 3
LC.3 - speaking seleccion mdltiple (reservas e alugueres

CA3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion. ¢ P g ple { g ) S 5
LC.4 - speaking seleccion mdltiple (reservas e alugueres

CA3.6 Expresaronse sentimentos, ideas ou opiniéns. ¢ P g ple { g ) S 6
LC.5 - speaking seleccion mdltiple (reservas e alugueres

CA3.9 Xustificouse a aceptacién ou o rexeitamento de propostas realizadas. ¢ P g ple { g ) S 5
LC.6 - speaking seleccion mdltiple (reservas e alugueres

CA3.10 Argumentouse a eleccion dunha determinada opcién ou dun procedemento de traballo. ¢ P g ple { g ) N 3
LC.7 - speaking . conversa no restaurante

CA3.11 Solicitouse a reformulacion do discurso ou de parte del cando se considerou necesario. ¢ P g S 7
PE.4 - writing (reixetar unha invitacién

CA4.1 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais. ¢ 9 ) S 7
PE.5 - writing (reixetar unha invitacién

CA4.6 Resumironse as ideas principais de informacions dadas, utilizando os seus propios recursos lingdisticos. ¢ 9 ) S 7
LC.8 - Speaking.Matching (interaccions profesionais

CAA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes da comunidade onde se fale a lingua estranxeira. ¢ P g 9 P ) N 5
TO.5 - Interaccion na aula

CAA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacién social propios do pais. ¢ N 3
TO.6 - Interaccion na aula

CAA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais da lingua estranxeira. ¢ N 3

TOTAL 100
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4.4.¢e) Contidos

Contidos

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicion e da dubida, uso da
0z pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions, instrucions, etc. Variedade de acentos na lingua oral. Orde de palabras na oracion simple.

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

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Rexistros utilizados na emisidn de mensaxes orais.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.
Outros recursos lingtiisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions e instrucions.

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

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

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

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

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

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

Que e para que Como Con que EEIDCEE
paraq q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos -y
. L tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o ¢ Descricion de eventos que | ¢ ¢, Relacionar paises e « - Emails relacionados coa o - Seccién 10 dos libros ¢ Office o LC.1-Listening: seleccion mdltiple,
se poden desenvolver féra nacionalidades. actividade Administration,, (Students Book e organizacién dun evento
da oficina. Describir o cl (aceptacion/rexeitamento de Workbook). LC.2- Listeri \eccin miltol
- o . . ,, o Describir o clima. invitacic ) , ) o LC.2 - Listening: seleccion miltiple,
Exhibitions - Organizacion e asistencia a o ¢, Presentacion do invitacions) o - Audio correspondente & devandita organizacion d?m evento P 90
exposicions e eventos fora da oficina vocabulario relacionado con o - Conversas sobre seccion. '
viaxes (paises, o ¢ Pedir e ofrecer axuda indicacions. o LC.4-speaking seleccién mltiple
nacionalidades, medios de sobre direccions. (reservas e alugueres)
transporte).
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de
tarefas) (tarefas) P avaliacion

(titulo e descricion)

Duracién
(sesions)

o ¢ Explicacion das

peculiaridades culturais e de
relacion con outras persoas.

o LC.7 - speaking . conversa no
restaurante

o LC.8 - Speaking.Matching (interaccions
profesionais)

e TO.1-interaccions na aula

e TO.2 - interaccions na aula

e TO.4 - interaccidns na aula

e TO.5 - Interaccién na aula

o TO.6 - Interaccion na aula

Reservations - Realizar todod tipo de
reservas e xestién das mesmas

« Explicacion de vocabulario

relacionado cos distintos
medios de transporte.

« Vocabulario e expresions a

empregar nun hotel.

¢, Discriminar e aprender a
facer distintos tipos de
reservas.

Cofiecer os problemas
potenciais relacionados con
viaxes e reservas.

¢, Empregar axeitadamente o
vocabulario relacionado con
cada medio de transporte.

o - Simulacions de reservas.

o - Preparacion de itinerarios.

- Secciéns 12, 13 e 14 dos libros
¢ Office Administration, (Student; s
Book e Workbook).

- Audio correspondente as devanditas
seccions.

o LC.1- Listening: seleccién mdltiple,
organizacién dun evento

o LC.3 - speaking seleccién mdltiple
(reservas e alugueres)

PE.4 - writing (reixetar unha invitacién)

PE.5 - writing (reixetar unha invitacién)

o TO.1 - interaccions na aula

28,0

At the restaurant - comidas, menus e actitude

nun restaurante

- Explicacion das normas de
comportamento social nun
estabelecemento publico.

Presentacion do vocabulario
relacionado coa
alimentacion.

Ler e comprender unha
carta dun restaurante.

Empregar axeitadamente as
expresions habituais no
contexto dunha comida de
traballo.

o - Practicas de dialogos

relacionados cos contidos da

actividade.

- Seccién 15 dos libros ¢ Office
Administration,, (Student;s Book e
Workbook).

o LC.4-speaking seleccion mltiple
(reservas e alugueres)

o LC.5-speaking seleccion mltiple
(reservas e alugueres)

o LC.6 - speaking seleccion mdltiple
(reservas e alugueres)

o LC.8 - Speaking.Matching (interaccions
profesionais)

o TO.5 - Interaccién na aula

9,0
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TOTAL 46,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 TECHNOLOGIES Ordenadores, controis e banca. 30
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos recursos linglisticos correspondentes. NO
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durz?tl:lon
(sesions)
1.1 Procurar informacion na Internet
1 Computers 10,0
1.2 Preparar unha presentacion
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Zl;:gi:s';
2.1 Controlar o horario laboral e vacacions
2 Attendance and security 9,0
2.2 Cofiecer medios e medidas de seguridade no traballo
3.1 Cofiecer as distintas transaccions bancarias dunha empresa
3.2 Interactuar co banco dende a empresa 3 At the bank 11,0
3.3 Recapitular e revisar os contidos da unidade
TOTAL 30
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion t!l)l(iinxii':IzZ cualifizgz?én %)
CA1.4 Extraeuse informacion especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida profesional e cotia. + LC.1 - Listening: seleccion milipleconversa no banco S 6
CA1.7 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions. + TO.1-Traballo na ala S 6
CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios. * TO:2-traballo de aula N 6
CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos. o PE.1- Reading.Seleccion multiple.Transaccions bancarias S 6
CA2.4 Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira. * PE.2-Reading Seleccion multiple-Transaccions bancaria S 6
CA2 5 Identificouse a terminoloxia uilizada. o PE.3 - Reading.Seleccion multiple. Transaccions bancaria N 6
CA2.6 Realizaronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso necesario. + PE4 - Witing. Traduccion.vocabulario especifico S 6
CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion.  LC:2- Speaking pairwork Conversa recursos humanos S 8
CA3.3 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions. + LC.3- Speaking painwork. Conversa recursos humano S 8
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion wﬂz cualifizngén (%)
CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. * 04~ Speaking painvork Conversa recursos humano S 8
CA3.10 Argumentouse a eleccion dunha determinada opcion ou dun procedemento de traballo. * 0.5~ Speaking Painvork Consello sobre presentacions N 6
CA4.1 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais. » PE.5-Wriing Reixeitamento de propostas S 8
CA4.2 Organizouse a informacion coherentemente e con cohesion. * PE6-Wiihg Reixellamento de propostas S 8
CA4 .4 Formalizouse documentacion especifica do campo profesional propio.  PE.7-Wrting Cubrir formulario ransferencia bancaria S 6
CAb5.4 |dentificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de texto. » TO:3- Conversas & didlogos na aula N 6
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicion e da dubida, uso da
0z pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto. Outros recursos lingliisticos: gustos e preferencias, suxestiéns, argumentacions, instrucions, etc. Variedade de acentos na lingua oral. Orde de palabras na oracién simple.

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

Relacidns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.
Terminoloxia especifica do sector.
Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.

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

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

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

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

Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.
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4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
v Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o ¢ Enumeracion da o Recofiecemento dos e - Preparacién dunha « - Audio correspondente & devandita o LC.2 - Speaking pairwork.Conversa
informacion que pode ser distintos elementos que presentacion. seccion. recursos humanos
obtida na internet. intervefien nunha procura na B ) ) ) .
] L L internet. o - Seccion 16 dos libros ¢ Office o LC.3 - Speaking pairwork.Conversa
¢ Explicacion e organizacion . Administration,, (Student;s Book e recursos humano
da informacion nunha o ¢, Recofiecemento de Workbook).
presentacion. informacion en graficos e o LC.4 - Speaking pairwork.Conversa
; Presentacion de taboas. . recursos humano
vocabulario relacionado con | e ¢ Uso do vocabulario o LC.5- Speaking.Pairwork.Consello
internet, navegadores e habitual no emprego de sobre presentacions
Computers - Utilizacién de ordenadores ordenadores. ordenadores. ) L 10,0
o PE.2 - Reading.Seleccion multiple.
Transaccions bancaria
o PE.3 - Reading.Seleccion multiple.
Transaccions bancaria
o PE.5 - Writing.Reixeitamento de
propostas
« PE.6 - Wirting.Reixeitamento de
propostas
- Explicacién dos sistemas | e ¢ Identificacion de areas de | e - Informe de asistencia. o - Seccion 17 dos libros ¢ Office o LC.1-Listening: seleccion
de control de asistencia e de acceso restrinxido e dos Administration, (Student;s Book e multipleconversa no banco
seguridade. sistemas de control en Workbook). LC.4 - Speak work G
isti i7aci6 4 - Speaking pairwork.Conversa
Presentacion de vocabulario distintas localizaciéns. « - Audio correspondente &s devanditas * recursosphumagop
relacionado con horarios e | o Tipos de contrato, de baixas SEccions.
vacacions. e altas laborais e informes o PE.1 - Reading.Seleccion mdltiple.
. ) de asistencia. Transaccions bancarias
Attendance and security - Rexistros de e 9.0
asistencia e cuestions de seguridade o ¢ Elementos que inflien na « PE.5 - Writing.Reixeitamento de '
prevencion de riscos ropostas
laborais. prop
« tomar conciencia da e TO.1-Traballo na aula
importancia da seguridade
no traballo. o TO.3 - Conversas e didlogos na aula
o - Explicacion de distintas o ¢ Identificacion e recofiecer | o - Transferencias bancarias. | ¢ - Seccion 18 dos libros ¢ Office o PE.3 - Reading.Seleccion multiple.
At the bank - Xestions bancarias transaccions bancarias. 0S pasos que precisa unha Administration;, (Student;s Book e Transaccions bancaria 11,0
transaccion bancaria Workbook).
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
(titulo e descricion) tarefas) (tarefas) P avaliacion
o Presentacion do vocabulario determinada. o - Audio correspondente a devandita o PE.4 - Writing. Traduccion.vocabulario
relativo as finanzas: seccion. especifico
porcentaxes, xuros, etc. L . » . .
« Identificacion de distintos o PE.7 - Writing.Cubrir formulario ,
tipos de contas bancarias. transferencia bancaria
« ¢ Empregar o vocabulario e TO.2 - traballo de aula
especifico deste campo.
o Traballar con moedas,
valores e intercambios.
TOTAL 30,0

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

Os contidos minimos esixibles son os seguintes:

Blogue de Contidos 1 . Analise de mensaxes orais

Comprension de mensaxes profesionais e cotias:
Mensaxes directas, telefénicas e gravadas.
Terminoloxia especifica do sector administrativo.
Idea principal e ideas secundarias.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicidn e da dubida, uso da voz
pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.
Outros recursos lingliisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions, instrucions, etc.
Variedade de acentos na lingua oral.

Bloque de Contidos 2 . Interpretacion de mensaxes escritas
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Comprension de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians:

Soportes telematicos: fax, correo electrdnico, burofax, etc.

Terminoloxia especifica do sector administrativo e financeiro.

Idea principal e ideas secundarias.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto.
Orde de palabras na oracién simple.

Relacions l6xicas: oposicion, concesion, comparacion, condicidn, causa, finalidade e resultado.

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Blogue de Contidos 3 . Producién de mensaxes orais

Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector administrativo e financeiro.

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

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

Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as stias combinacions) e consonanticos (e as slias agrupacions).
Marcadores lingtiisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Mantemento do discurso oral:

Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra.

Apoio, demostracion de entendemento, peticién de aclaracion, etc.

Entoacidn como recurso de cohesién do texto oral: uso dos patréns de entoacion.

Blogue de Contidos 4 . Emisidn de textos escritos

Expresidn e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians:

Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc.

Terminoloxia especifica da area profesional.

Idea principal e ideas secundarias.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locuciéns, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo
indirecto.
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Relacidns loxicas: oposicion, concesion, comparacion, condicién, causa, finalidade e resultado.

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Coherencia textual:

Adecuacion do texto ao contexto comunicativo.

Tipo e formato de texto.

Variedade de lingua: rexistro.

Seleccion Iéxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.

Inicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion: exemplificacion e conclusion, e/ou

resumo do discurso.
¢, Uso dos signos de puntuacién mais habituais.

Blogue de Contidos 5 . Identificacién e interpretacion dos elementos culturais mais significativos dos paises da lingua estranxeira
Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.
Uso dos recursos formais e funcionais en situacidns que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de

proxectar unha boa imaxe da empresa.

Para superar positivamente el modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de avaliacion:
1.Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento sobra cada unha das unidades didacticas.

Estas probas seran puntuadas entre 0 € 10 puntos,debendo obter unha nota minima de 5 puntos para superar a

unidade Estas probas contan un 90%
2.Valorarase a participacion, realizacion de actividades propostas e realizacion de traballos. O traballo da aula,

tarefas, esforzo, interese, etc, contaran un 10%.

Notas trimestais de avaliacion:

A nota trimestal calcularase ,en base a dous conceptos,da seguinte maneira:

-30-



EX XUNTA
84 DE GALICIA

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION j B | I C I B

1)As probas obxectivas teran un valor do 90% da nota:

-Control de vocabulario + gramatica 50
-Prueba oral (listening) 10
-Redaccion (writing) 10

-Intervenciéns orais (speaking) 10

-Comprension lectora. 10

2)A participacion puntuarase con un 10% da nota

Para aparobar a avaliacion trimestral o alumno debera ter unha nota global
de 5 ou superior a 5 e ter aprobadas todas as probas obxectivas realizadas.

3.A nota final da asignatura obterase de unha media ponderada das tres

avaliaciéns que quedara como segue:
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12AVAL. 2°AVAL. 3°AVAL.

9
PRUEBAS 90% 90% 90%
OBXECTIVAS
PARTICIPACION 10% 10% 10%
ESFORZO

NOTA FINAL 12 AVALIACION:30%
22 AVALIACION: 30%

32 AVALIACION: 40%

Os alumnos cofieceran os contidos con anterioridade, asi como a datana que se realizara.

Para que un alumno/a poda facer o exame outro dia tera que xustificar
documentalmente o motivo da falta.
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Durante o transcurso do curso académico para a recuperacion de todos aqueles alumnos que non acaden unha cualificacion positiva programaranse actividades desefiadas para que o alumno poida adquirir as
capacidades necesarias para a superacién do médulo.

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

O alumnado con perda ao dereito & avaliacidn continua realizara unha proba que incluira todos os criterios de avaliacion do médulo.Esta proba constara de catro partes : vocabulario , writing. listening e speaking (
do mesmo xeito que constaran de catro partes as probas de cada trimestre dos alumnos que non causen perda ao dereito de seren avaliados).Para estes alumnos a nota final formarase unicamente coa nota desta
proba obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou superior a 5 para superar a modulo profesional. Esta proba pondérase sobre 0 100%.

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

No seguimento da programacién teranse en conta os resultados académicos acadados polos alumnos e o logro dos obxectivos programados,tendo en conta sempre o0s resultados obtidos na avaliacion inicial. Para a
avaliacion da practica docente poderase recabar informacion a través de enquisas pasadas trimestralmente aos alumnos nos que se lles pedira opinién sobre os métodos de docencia empregados asi como a outras
cuestions que atinxen a se se acadaron ou non os obxectivos dos contidos explicados.
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8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Pasaraselle ao alumnado un cuestioanario inicial que permitira valorar a stiia motivacion e actitude cara ao médulo. Asemada este cuestioanrio permitiranos valorar os cofiecementos de partida que o alumno ten con
referencia ao médulo e asi facer unha programacién axeitada ao nivel do alumnado..

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

Atencion personalizada na aula para aqueles alumnos que presenten dificultades.
Medidas de adaptacion curricular,cando sexan necesarias e segundo 0 establecido na normativa.
Estableceranse tarefas complementarias co seguimento do profesor.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Prestarase na aula especial atencion a formacion para a igualdade entre homes e mulleres.Outro tema de traballo sera o respecto a comparieiros ,profesores,espazos e recursos.Abordarase tamén calquera outro
tema que consideremos importante ao longo do curso e aqueles que se traten no conxunto do centro educativo.

A educacién en valores atdpase incluida nos propios contidos minimos esixibles, no seu Bloque de Contidos 5, incluindo:
Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.
Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.
Uso dos recursos formais e funcionais en situaciéns que requiran un comportamento socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.
Estes contidos seran avaliados prestando atencion ao cumprimento dos seguintes criterios relativos as comunidades onde se fala a lingua estranxeira:
Definicion dos trazos mais salientables dos costumes.

Descricion e aplicacion das normas e dos protocolos de relacion social.
Identificacién das crenzas e valores.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizaranse dentro da Aula. Visionado dalgunha pelicula en versién orixinal.

10.0utros apartados

10.1) programacion

Os docentes valerémonos da aula virtual, do correo electronico e/ou outras ferramentas para o ensino telematico para aqueles alumnos que non poidan asistir a clase por motivos xustificado de enfermidade. Desta
maneira poderiamos comunicarnos co alumnado, encomendar tarefas e/ou realizar probas avaliables.
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36015184 Escolas Proval Nigran 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de adultos
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0438 Operacions administrativas da compravenda 2023/2024 5 133 159

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARTA LORENZO PARENTE

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Este profesional exerce a sla actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e principalmente no de servizos, asi como nas administracions publicas, ofrecendo apoio
administrativo nas tarefas de administracion e xestion das referidas empresas e institucions, e prestandolle atencion a clientela e a cidadania.

As ocupacidns e os postos de traballo méis relevantes son os seguintes:

Auxiliar administrativo/a, axudante de oficina, auxiliar administrativo/a de cobranzas e pagos, administrativo/a comercial, auxiliar, administrativo/a de xestion de persoal, auxiliar administrativo/a de as administracions
publicas, recepcionista, empregado/a de atencion a clientela, empregado/a de tesoureria, empregado/a de medios de pago.

Neste sector preveese nos préximos anos unha gran demanda de profesionais debido aos seguintes factores:

- O incremento continuado do sector de servizos en Espafia fronte & industria e & agricultura. Increméntase o nimero total de profesionais da &rea administrativa, tanto pola implantacién de novas empresas de todos
0s sectores econémicos como polo desenvolvemento das xa existentes.

- A externalizacion de certas tarefas que realizan algunhas empresas. Cada vez mais compafias deciden subcontratar a sta xestion administrativa ou parte a empresas especializadas, o que, loxicamente, implica o
crecemento e a proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar servizos administrativos a outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de servizos, etc.)

- O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracion dos procedementos administrativos utilizados pola empresa demanda destas persoas unha actualizacion continua e actitudes
favorables cara & aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacion e a responsabilidade.

- A crecente competitividade no mundo empresarial require, ademais, profesionais capaces de desenvolver a sua actividade nun ambiente de xestidn de calidade, respectando a normativa ambiental e de seguridade
laboral.

- Por ultimo, en relacion co anterior e coa imparable tendencia & globalizacién das relacions econdmicas, 0 uso do inglés como lingua de intercambio internacional é imprescindible e convértese nun factor mais de
esixencia para o persoal profesional da area administrativa, debido a permanente xestion de documentos e de comunicacions.

O curriculo adaptase ds requerimentos das empresas medianas de pequenas, comerciais, de servicios ou industriais situadas no entorno do Val Mifior nos poligonos de A Pasexe en Vincios e Porto do Molle en
Nigran.
As necesidades do tecido empresarial nos concellos do Val Mifior manifestase nas observacions e tarefas que realizan os alumnos e alumnas que realizan a Formacion en Centros de Traballo.
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3. Relacién 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

o)
:5 . Resultados de aprendizaxe
3| =
u.D. Titulo Descricion = g
o[ @ MP0438_00
S| o
S RA | RA| RA [ RA | RA
= 1 2 3 4 5
1 |Departamento Comercial Aspectos da empresa dende o punto de vista organizativo 12 7 X X
2 | Contratos Mercantiles Recoriecer e analizar as principais caracteristicas dos contratos mercantis. 12 8 X X X
3 |Proceso da compravenda Identificar os documentos relativos a compravenda e o proceso de formalizacion. 26 | 16 X X X
4 |Imposto sobre o Valor Engadido IVE Diferenciar os diferentes tipos impositivos en funcién dos produtos e do tipo de empresa. 39 | 25 X X
5 | Medios de cobro e pago I:]pos de pagamentos das transacions comerciais analizando as caracteristicas de cada 39 | 25 X
6 |Xestion do almacen Séft;rtgr‘:glar os tipos de existencias, os métodos de contros axeitados a cada unha, xestion 31 | 19 X X
Total: 159
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Departamento Comercial 12

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccidns comerciais da empresa. NO
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Analizar os diferentes tipos de empresas, tipos de sociedades mercantis, riscos e responsabilidades
que asumen.
1 O Departamento Comercial 6,0
1.2 Analise organizativo formal da empresa considerando diferentes criterios.
2.1 Calcular os costes, os marxes de beneficio, os costes da cadena de distribucion. 2 O Mercado 6,0
TOTAL 12
4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e e
exixibles cualificacion (%)
o PE.1-Examen
CA1.1 Recofiecéronse as funcions do departamento de vendas, ou comercial, e as do de compras. S 25
CA2.3 Describironse os fluxos de documentacién administrativa habituais da empresa relacionados coa comprae a | « PE.2 - Examen s 25
venda.
) . ) N . o LC.1 - cuestionario
CA2.10 Valorouse a importancia da continua actualizacién de canles de compravenda, provedores e clientes. S 25
o TO.1 - ficha cumplimentada
CA2.11 Valorouse a necesidade da calidade no servizo posvenda. P S 25
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

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

Avaliacion da calidade do proceso administrativo.
Proceso de compras.

Proceso de vendas.
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Contidos

Canles de venda e/ou distribucion. Expedicion e entrega de mercadorias.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
5 N tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Resumo e esquema da o Elaborar cadro resumo da o Fichas de clasificacién das | e Libro de Texto. o LC.1- cuestionario
unidade diddctica. clasificacion das empresas. empresas
Realizacion de exercicios de Cumplimentar organigramas . ) .
mostra e aclaracion de con funciéns por . Organ_|gralmas con d|fer¢n.tes o Caderno de exercicios o PE.1-Examen
dubicas sobre a resolucion departamentos. organizacions empresariais.
g?g pr:)]:;n:i?bu estionario de E:nsqcerr'g';?zg;?gsz%de « Follas de exercicios de o Consulta do Cédigo de Comercio e o PE.2 - Examen
O Departamento Comercial - Identificar as comercializacion actual a diferentes tipos de :ﬁ;?,;?s s;;t:;z%g?sl(_:ulo de Rexistro Mercantil a traves de Intemet 6.0
funcions do departamento comercial través de internet. productos. TO.1 - ficha cumplimentada ’
Correccion dos exercicios e Calcular os marxes brutos e | e Discusions dos tipos de
cuestionarios de reforzé netos das operacion de empresas apropiados para
propostos. distribucion. diferentes actividades
Aclaracion individual de comerciais.
dubidas.
Exposicion dos conceptos de| o Calculo das porcentaxes de | « Entrega de exercicios Libro de texto. PE.1 - Examen
maiorista, minorista e incremento que supdn a practicos.
detallista. distribucion comercial. o .
Exposicion dos tipos de Exposicion dos diferentes o Entrega de cugstlonarlo Caderno de actividades
productos e canles de tipos de productos que cuberto a través de Internet
O Mercado - Identificar o entorno comercial distribucion. podemos atopar no mercado Paginas web de empresas 6,0
Andlise dos diferentes e forma usual de dis?ribui doras P
costes na cadea de distribucion. ’
distribucion dun producto. Realizacion de exercicios
Realizacién de exercicios practicos.
practicos.
TOTAL 12,0
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N.° Titulo da UD Duracién
2 Contratos Mercantiles 12
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccidns comerciais da empresa. NO
RA3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda, con aplicacién da normativa fiscal. NO
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqt}lon
(sesions)
1.1 Identificouse os parametros e normas aplicables 6s contratos de compravenda. 1 O contrato de compravenda 6,0
2.1 Identificaronse os contratos mercantis especiais. As causas que os xeneran, vixencia, extincion, etc. 2 Contratos de compravendas especiais 6,0
TOTAL 12
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . 'Pesa o
exixibles cualificacion (%)
L . . ) o PE.1 - cuestionario
CA1.2 Recofiecéronse os tipos de mercados, de clientes e de produtos ou servizos. S 10
CA2.1 Identificaronse os documentos basicos das operaciéns de compravenda e precisaronse os requisitos formais |  LC.1 - actividades propostas polo libro de texto S 30
que deban cumprir.
PE.2 - Sobre i de cotrat liment;
CA2.2 Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda. ° 0bre IMpresos de colratos & umplimentar S 10
I . . o . " o LC.2 - cuestionario
CA2.9 Identificaronse os parametros e a informacion que cumpra rexistrar nas operacions de compravenda. S 20
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA2.12 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccién e salvagarda da informacién, asi como os o LC.3 - cuestionario s 10
criterios de calidade no proceso administrativo.
CA3.1 Identificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables &s operaciéns de o PE.3 - cuestionario s 20
compravenda.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

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

Contrato mercantil de compravenda.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Activi
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

O contrato de compravenda - Analizar o
contrato mercantil de compravenda

Exposicion dos diferentes
tipos de compra venda civil e
mercantil.

Andlise dos elementos dun
contrato de compra venda.
Explicacién e cadro
comparativo das obrigas do
comprador e vendedor.

Cumplimentar contratos de
compravenda mercantis.
Debatir sobre as obrigas do
comprador e vendedor sobre
casos propostos pola
profesora.

Razonar sobre os plazos e
periodos de reclamacion e
garantia das compravendas.
Realizar test de reforzo
propostas pola unidade
didactica.

Fichas para cumplimentar
sobre os diferentes tipos de
compra venda.

Cuestionario de reforzo
sobre conceptos clave da
compra venda mercantil

Contratos de compravenda
debidamente
cumplimentados.

Exercicios realizados das
actividades de reforzo.

o Libro de Texto.

o Caderno de actividades.

« Fichas elaboradas pola profesora
como actividade de reforzo.

LC.1 - actividades propostas polo libro
de texto

LC.2 - cuestionario

PE.2 - Sobre impresos de cotratos a
umplimentar

PE.3 - cuestionario

6,0

Contratos de compravendas especiais -
Identificar os distintos tipos de contratos (a
plazos, de suministro, etc..)

Exposicion das
caracteristicas das
compravendas especiais.
Proposta de debate sobre a
forma idonea de contratar a

Cumplimentar unha ficha
sobre as compravendas
especiais.

Cumplimentar contratos de
compravenda especiais.

Contratos de compravenda
especiais cumplimentados.

Exercicios resoltos e

correxidos sobre os calculos

o Libro de texto

« Fichas elaboradas pola profesora para
reforzar o estudo dos contidos.

LC.1 - actividades propostas polo libro
de texto

LC.3 - cuestionario

6,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
compravenda de diferentes Calculas os costes e 0s dos plazos e importe dunha | e Paximas web sobre franquicias. o PE.1 - cuestionario
bens empresariais. prazos de unha compravenda a prazos.
Resolucién de casos compravenda a prazos. o )
practicos seguindo o modelo Elaboara un cadro resumo | * Cuestionario correxido sobre
do libro de texto. dos principais INCOTERMS. | s franquicias feito a traves
Anélise dos principais Expor as stas opinions da paxina web de
INCOTERM para o mercado sobre un tipo de contrato de franquicias.
internacional. compravenda segun as  Fichas complementarias
Explicacion e cadro resumo mercadores ou o ben de que|  sobre os contratos de seguro
das difereencias entre se frate. e suministro.
leasing, factoring e renting.
TOTAL 12,0
4.3.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 Proceso da compravenda 26
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccions comerciais da empresa. NO
RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Valorouse a necesidade de manter actualizados os arquivos referentes o proceso comercial 1 Actualizacién de referencias e tarifas de produtos, clientes e proveedores. 6,0
2.1 Cumplimentaronse os documentos referentes a unha operacion de compravenda: pedidos, albarans,
facturas, notas de porte, partes de incidencias. 2 Documentos dos procesos de compra e venda 17,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
3.1 Aplicaronse os criterios de calidade no servicio de reclamacions e mantimento dos xéneros vendidos e :
a fidelizacion de clientes. 3 Servizo posvenda 30
TOTAL 26
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién M'.n imos . _Pespl 5
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - sobre as actividades propostas polo profesor/a
CA1.3 Describironse os circuitos dos documentos de compravenda. ¢ prop polop S 10
CA1.4 Identificaronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de venda, desconto, xuro o PE.2 - sobre os resultados acadados nos exercicios practicos S 10
comercial, recarga e marxe comercial.
PE.3 - exercicios practicos
CA1.5 Distinguironse os conceptos de comision e corretaxe. ¢ P S 5
CA1.6 Recofiecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para aplicar nas operacions de o PE.4 - cumplimentando os impresos que xenera a compravenda S 10
compravenda.
PE.5 - esquema dos gastos frecuentes
CA1.7 Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais. ¢ q g S 5
PE.6 - realizacion de exercicios practicos
CA1.8 Recofiecéronse e cuantificaronse os gastos de compra ou de venda. ¢ P S 10
PE.7 - cumplimentando facturas e albarans
CA1.9 Identificaronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezos unitarios. ¢ P S 10
CA1.10 Valorouse a necesidade de actualizar as referencias, as caracteristicas técnicas, as tarifas e outras o LC.1-esquema de analise de codificacion de productos s 5
especificacions dos produtos e dos servizos prestados.
LC.2 - actividades propostas polo libro de texto e de reforzo propostas polo
CA2.4 Identificouse o proceso de recepcion de pedidos e a sta posterior xestion. ¢ profesor/a prop P prop P S 5
PE.8 - cumplimentar correctamente todolos documentos que orixina a
CA2.5 Formalizaronse os documentos relativos & compra e & venda na empresa. ¢ compravenZa q S 10
CA2.6 Comprobouse a coherencia interna dos documentos, para o que se trasladaron as copias aos departamentos| o TO.1 - estudio dos floxos e percorridos nas empresas s 5
correspondentes.
PE.9 - cumplimentando as cartas de portes relativas os pedidos
CA2.7 Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercadorias. ¢ P P P S 5
CA2.8 Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislacion e os procedementos o LC.3-enchendo os libros de rexisto obrigatorios a este fin. S 5

internos da empresa.
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o L T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
LC.4 - diferenciando entre reutilizables ou non e non agresivos co medio ambiente
CA4.2 Diferenciaronse os tipos de embalaxes e envases que se utilizan. ¢ 9 S 5
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

0Sistemas de proteccién de datos.

Elaboracion de documentos de compravenda. Lexislacion aplicable.
Devolucions e reclamacions.

Servizo posvenda.

Bases de datos de provedores e clientes.

Aplicacions informaticas de xestion de clientes e facturacion.
Normas mercantis e fiscais aplicables &s operacions de compravenda.
Imposto sobre o valor engadido.

Soporte documental e informatico das operacions de compravenda.
Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios.

Envases e embalaxes.

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

Como e con que

ue e para que Como Con que
Que e para q q se valora

Duracion
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

o PE.2 - sobre os resultados acadados
nos exercicios practicos

Actualizacion de referencias e tarifas de _ .

produtos, clientes e proveedores. - Valorar a o PE.6 - realizacion de exercicios

necesidade de actualizar as referencias, practicos

caracteristicas técnicas,

6,0

PE.7 - cumplimentando facturas e
albarans

o LC.1-esquema de andlise de
codificacién de productos

o LC.2 - actividades propostas polo libro
de texto e de reforzo propostas polo
profesor/a

LC.3 - enchendo os libros de rexisto
obrigatorios a este fin.

o LC.4 - diferenciando entre reutilizables
0u non e non agresivos co medio
ambiente

o PE.1-sobre as actividades propostas

olo profesor/a
Documentos dos procesos de compra e polop

venda - Identificar e formalizar os o PE.2 - sobre os resultados acadados 17.0
documentos basicos das operacions de nos exercicios practicos '
compravenda.
PE.4 - cumplimentando os impresos
que xenera a compravenda

o PE.6 - realizacion de exercicios
practicos

PE.8 - cumplimentar correctamente
todolos documentos que orixina a
compravenda

PE.9 - cumplimentando as cartas de
portes relativas os pedidos

o TO.1 - estudio dos floxos e percorridos
nas empresas

-11-
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Que e para que

Como e con que

m n
el L se valora

Actividade

(titulo e descricion)

tarefas)

Profesorado (en termos de

Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de
(tarefas) P avaliacion

Duracién
(sesions)

clientes.

Servizo posvenda - Valorar a necesidade da
calidade no servicio de pos venta como parte
fundamental da filelizacion e satisfaccion dos

o LC.1-esquema de andlise de
codificacién de productos

LC.3 - enchendo os libros de rexisto
obrigatorios a este fin.

o LC.4 - diferenciando entre reutilizables
0U non e non agresivos co medio
ambiente

o PE.2 - sobre os resultados acadados
nos exercicios practicos

« PE.3 - exercicios practicos

PE.4 - cumplimentando os impresos
que xenera a compravenda

o PE.5 - esquema dos gastos frecuentes

o PE.6 - realizacion de exercicios
practicos

PE.7 - cumplimentando facturas e
albarans

PE.8 - cumplimentar correctamente
todolos documentos que orixina a
compravenda

TO.1 - estudio dos floxos e percorridos
nas empresas

3,0

TOTAL

26,0

4.4.a) Identificacion da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracion

Imposto sobre o Valor Engadido IVE

39
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e 0s usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO
RA3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda, con aplicacién da normativa fiscal. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ([:)t;rsz:gi:sr;
1.1 Identicar a cantia das cuotas devengadas e soportadas nas actividades empresariais.
1.2 Clasificar os bens e servicios afectados polos diferentes tipos impositivos. 1 O devengo do imposto sobre o valor engadido (IVE) 39,0
1.3 Cumplimentar as declaracions liquidacions e rexistros nos diferentes réximes impositivos.
TOTAL 39
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion ginxiirglzz cualifizgz?én (%)
CA1.9 Identificaronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezos unitarios. « PET-exercicios précticos e impresos cumplimentados S 10
CA3.2 Identificaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE. * PE.2- cuestionario S 20
CA3.3 Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas. + PE.3 - cuestionario sobre fibros auxiiares contables S 10
CA3.4 Identificaronse os libros-rexistro voluntarios para as empresas. + PE.4 - cuestionario sobre fioros de rexisiro voluntarios S 10
CA3.5 Identificouse a obriga de presentar declaracions trimestrais e resumos anuais en relacién co IVE. + PES-cuestionario S 20
CA3.6 Identificaronse as obrigas informativas & Facenda en relacion coas operacidns efectuadas periodicamente. + PES- cuestionario S 20
CA3.7 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion. + PE.T- cuestionario S 10
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TOTAL

100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Imposto sobre o valor engadido.

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

Declaracidns censuais e de operacions con terceiras persoas.

Obrigas na conservacion de documentos e informacion.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e 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 sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
) - tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Realizacion de exercicios o Exposicion da normativa o Exercicios resoltos no o Libro de texto. o PE.1 - exercicios practicos e impresos
modelo de liquidacion de aplicable o devengo do caderno de practicas. cumplimentados
cuotas. imposto. B . o
. o Modelos de declaracions- o Caderno de actividades. o PE.2 - cuestionario
« Compensacion de cuotas liquidacions
0 devengo do imposto sobre o valor soportadas e repercutidas. cumprimentados. . _ o .
engadido (IVE) - Valorar as cuotas degandas Resolucion d iividad D d del o Textos legais sobre a Lei do IVE . PE.'3I - cuestionario sobre libros
o Resolucion das actividades | « Descarga dos modelos auxiliares contables 39,0

nas operacions de compravenda nacianales,
comunitarias e con terceiros paises.

propostas no libro de texto.

Resolucion de actividades
de reforzo propostas pola
profesora.

actuais a través de Internet.

Espacios web de organismos oficiais.

PE.4 - cuestionario sobre libros de
rexistro voluntarios

PE.5 - cuestionario
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Diferenciar entre os o PE.6 - cuestionario
diferentes modelos de
declaracidns-liquidacions o
o PE.7 - cuestionario
TOTAL 39,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Medios de cobro e pago 39
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recofiece a documentacién asociada e o seu fluxo dentro da empresa. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
;;;?:Sn;ﬁcar e cumprimentar os medios de cobramento e pagamento utilizados habitualmente na y Medios de cobramento e pagamento 19,0
2.1 Formalizar os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento e pagamento
2 Procedemento de autorizacién dos pagamentos 20,0
2.2 Recofiecer os documentos de xustificacion do pagamento
TOTAL 39
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4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion mimz cualifizgcs:;)én (%)

CAA5.1 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa. * PEA - cuestionario S 20
CAA5.2 Formalizaronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento e pagamento. + PE.2- cumplimentando os documentos da carpeta de pracicas. S 10
CAS.3 Valordronse os procedementos de autorizacion dos pagamentos. o TO.1-analizando as diferentes formas de autorizacion e as stias consecuencias. s 10
CAA5.4 Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos. + LC.1- cuestionario S 10
CAA5.5 Recofiecéronse os documentos de xustificacion do pagamento. + PE:3 - exercicios propostos polas actividades do fibro de texto S 10
CAA5.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado. + PE4-realizacion de exercicios précticos S 20
CAS.7 Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por internet. + TO:2-analizando as ventaxes e incomvintes do comercio electronico S 10
CA5.8 Analizaronse as formas mais usuais de financiamento comercial. + PE.S - cuestionario S 10

TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Medios usuais e documentos de cobramento e pagamento usuais.
Procesos administrativos de cobramento e pagamento. Autorizacions.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Describir as principais « Recofiecer e cumplimentar | « Caderno de practicas cos « Cuestionarios e test de reforzo o PE.1- cuestionario
caracteristicas dos principais correctamente os diferentes exercicios resoltos. cumprimentados.
documentos de pago que se documentos de pago. ) )
orixinan na empresa. ) ) « Documentos de pago o Libbro de texto o PE.2 - cumplimentando os documentos
Medios de cobramento e pagamento - £ t dios d o Analizar os medios de pago | cymplimentados da carpeta de practicas.
Identificar e formalizar os medios de cobros e | ¢ SXPOr Qulros medios de apropiados as diferentes . 19,0
pagos na empresa pago habituais tales como tipos de operacions « PE.3 - exercicios propostos polas
transferencias, xiros, comerciais actividades do libro de texto
tarxetas de crédito, etc.
o PE.4 - realizacion de exercicios
practicos
o Elaborar un cadro resumen e| o Elaborar cadros o Test e cuestionarios o Libro de Texto e guia didactica. o LC.1 - cuestionario
explicar os documentos comparativos dos niveis de cubertos.
xustiticantes de pagos autorizacion existentes na ) . o
realizados. xestion de cobros e pagos. | » Pagarés, e otros « Caderno de exercicios resoltos e o PE.5 - cuestionario
.y ) N documentos debidamente correxidos.
o Expor as formas de emisién | « Reponder és cuestionarios a i
N e : cubertos cas autorizacions . ) ) )
Procedemento de autorizacion dos e requisitos que deben sobre a seguridade nos necesarias. o Paxinas relacionadas con e TO.1- analizando as diferentes formas
pagamentos - Valorar e identificar os cumplir os pagarés, recibos medios de cobramentos e cobramentos, pagamentos e banca de autorizacion e as stas 200
procedementos de autorizacion dos bancarios, etc. pagamentos electronicos. » Resumo dos debates sobre electronica en Internet. consecuencias. ’
pagamentos Anali importancia d seguridade e integridade de )
e Analizar a importancia da datos en Internet. o TO.2- analizando as ventaxes e
proteccion de datos que as incomvintes do comercio electronico
empresas deben esixir nas
xestions de cobramento e
pagamento a través de
Internet.
TOTAL 39,0
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Xestion do almacén 31
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccidns comerciais da empresa. NO
RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ([\:)l:s?gi:sr;
1.1 Utilizar un programa informatico para a xestion integral do almacén. 1 As aplicaciéns informaticas na xestion de stocks. 31,0
TOTAL 31
4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion ginxiirglzz cualifizgz?én (%)
CA2.4 Identificouse o proceso de recepcion de pedidos e a sta posterior xestion. PE.1- Examen S 10
CA4.1 Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producion, comerciais e de servizos. PE.2 - Examen S 10
CA4.2 Diferenciaronse os tipos de embalaxes e envases que se utilizan. PE.3 - Examen S 10
CA4.$ Qescribirqnse 0s procedementos administrativos de recepcién, almacenamento, distribucion interna e PE.4 - Examen s 10
expedicion de existencias.
CA4.4 Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos correspondentes. PE.3 - Examen S 10
CA4.5 Identificaronse os métodos de control de existencias. PE.6 - Examen S 10
CA4.6 Recofiecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias ptimas. PE.7 - Examen S 10
CAA4.7 Identificaronse os procedementos internos para o lanzamento de pedidos aos provedores. PE.8 - Examen S 10
CAA4.8 Valorouse a importancia dos inventarios periédicos. LC-1 - cuestionario S 10
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
g o i . 5 ) LC.2 - utilizacién do programa factuplus
CA4.9 Utilizaronse as aplicacions informaticas e os procesos establecidos na empresa para a xestion do almacén. ¢ prog P S 10
100

4.6.e) Contidos

Contidos

Tipo de existencias.
Envases e embalaxes.

Inventarios e verificacions.

Control e xestion de existencias: procesos administrativos.

Custo de existencias. Custo unitario.
Existencias minimas e 6ptimas.

Métodos de valoracion de existencias.

Aplicacions informaticas para a xestion de almacén.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e 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
Activi
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

As aplicaciéns informaticas na xestion de
stocks. - Utilizacion de programas
informaticos de xestion de almacén.

o Presentacién do programa
informatico de xestion de
almacén.

« Cofiercer os requisitos da
aplicacion informatica para
xestion de almacén.

« Programa informatico cos
rexistros debidamente
cumplimentados.

o Libro de texto

o LC.1 - cuestionario

31,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracién
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
(titulo e descricion) tarefas) (tarefas) P avaliacion
« Exposicion da importancia « Dar entrada 6s productos « Fichas de almacén cos o Programa informaicos o LC.2 - utilizacién do programa
da codificacion de productos que van a ser xestionados. rexistros das operaciéns factuplus
nas aplicacions informaticas. ) propostas nos exercicios de )
y , o Manter as entradas e saidas |  ¢|ase. o Unidades de almacenamento de o PE.1-Examen
+ Creacion dunha linea de seguindo as previsions de . informacion.
productos e alta de clientes o Control de facturacién de
stoks propostas. .
e proveedores. clientes. o PE.2-Examen
o PE.3-Examen
o PE.4-Examen
o PE.5-Examen
o PE.6 - Examen
e PE.7 - Examen
o PE.8 - Examen
TOTAL 31,0

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

Minimos exixibles

-Recofiecéronse os tipos de mercados, de clientes e de produtos ou servizos.
-Describironse os circuitos dos documentos de compravenda.
-ldentificaronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezode venda, desconto, xuro comercial, recarga € marxe comercial.
-Distinguironse os conceptos de comision e corretaxe.
-Recofiecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) paraaplicar nas operacions de compravenda.
-Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais.

-20-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

thCIB

-Recofiecéronse e cuantificaronse os gastos de compra ou de venda.

-Identificaronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezosunitarios.

-Valorouse a necesidade de actualizar as referencias, as caracteristicas téc-nicas, as tarifas e outras especificacions dos produtos e dos servizos prestados.
-Identificaronse os documentos basicos das operaciéns de compravenda eprecisaronse os requisitos formais que deban cumprir.
-Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda.

-Describironse os fluxos de documentacién administrativa habituais da em-presa relacionados coa compra e a venda.

-Identificouse o proceso de recepcion de pedidos e a sta posterior xestion.

-Formalizaronse os documentos relativos & compra e & venda na empresa.

-Comprobouse a coherencia interna dos documentos, para o que se trasladaron as copias aos departamentos correspondentes.
-Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercadorias.

-Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislacion e os procedementos internos da empresa.
-Identificaronse os parametros e a informacion que cumpra rexistrar nas ope-raciéns de compravenda.

-Valorouse a importancia da continua actualizacién de canles de compra-venda, provedores e clientes.

-Valorouse a necesidade da calidade no servizo posvenda.

-Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagardada informacion, asi como os criterios de calidade no proceso administrativo.
-ldentificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais apli-cables as operacions de compravenda.
-ldentificaronse as obrigas de rexistro en relacién co IVE.

-ldentificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas.

-ldentificaronse os libros-rexistro voluntarios para as empresas.

-ldentificouse a obriga de presentar declaraciéns trimestrais e resumos anuaisen relacion co IVE.

-ldentificaronse as obrigas informativas & Facenda en relacidn coas opera-cions efectuadas periodicamente.

-Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informa-cion.

-Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producién,comerciais e de servizos.

-Diferenciaronse os tipos de embalaxes e envases que se utilizan.

-Describironse os procedementos administrativos de recepcién, almacenamento, distribucion interna e expedicién de existencias.
-Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta osgastos correspondentes.

-ldentificaronse os métodos de control de existencias.

-Recofiecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias dptimas.

-ldentificaronse os procedementos internos para o lanzamento de pedidos aosprovedores.

-Valorouse a importancia dos inventarios periédicos.

-Utilizaronse as aplicaciéns informaticas e os procesos establecidos na em-presa para a xestion do almacén.
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-ldentificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa

-Formalizaronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de co-bramento e pagamento.
-Valoraronse os procedementos de autorizacién dos pagamentos.

-Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos.

-Recofiecéronse os documentos de xustificacion do pagamento.

-Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

-ldentificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentospor internet.
-Analizéronse as formas mais usuais de financiamento comercial.

A calificacién de cada trimestre sera o resultado de facer a media ponderada dos exames que se fagan no trimestre. Os compofientes da media ponderada seran tanto as calificacién como o peso desa materia en
relacion ao trimestre.

A nota final do mddulo sera o resultado de facer a media aritmética das notas trimestrais.

Sera necesario obter unha nota de 5 ou superior para acadar unha avaliacion positiva.

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

O Proceso de ensino-aprendizaxe rera significativo (adquirese cofiecementos e conceptos novos a partires dos previamente adquiridos) e cualificanse mediante a avaliacidn continuada, esto € que o proceso
retroaliméntase ao longo do curso en base as caracteristicas do alumnado e a evolucion do grupo. O profesor adapta o procedemento as necesidades do alumno e éste inspira os seus cofiecementos nos
previamente adquiridos, de tal forma que o proceso non tefia discontinuidade nin roturas, ou que estas se minimicen.

As actividades de recuperacion plantexaranse de modo individualizado, baseandose nas partes pendentes de recuperar por cada alumno.

En todo caso, disefiaranse unha proba especifica de recuperacion ao remate do médulo para aqueles alumnos que non acadaron os obxetivos polo método ordinario. Esta proba contara cunha parte tedrica e outra
practica, inspiradas ambas as duas nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacién e contidos minimos expresados nesta programacion.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

O artigo 25 da devandita Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de formacién profesional inicial recolle que a
avaliacion realizarase ao logo de todo o proceso formativo do alumnado, tendo, en consecuencia, un caracter continuo, polo que obriga a asistencia regular do alumnado as clases e demais actividades lectivas
programadas. O mesmo artigo establece un maximo do 10% de faltas como umbral para a perda do dereito a avaliacién continua do alumnado. A efectos de determinacidn da perda do dereito & avaliacion continua,
o profesorado valorara as circunstancias persoais e laborais do alumno ou da alumna na xustificacion desas faltas, cuxa aceptacion sera acorde ao establecido no correspondente regulamento de réxime interior do
centro.

0 alumnado que perda o dereito & avaliacion continua non tera dereito a ser avaliado por unidades didacticas nin avaliacions trimestrais parciais. Si tera dereito a unha proba final extraordinaria previa a avaliacién
final de modulos correspondente, de acordo co establecido no artigo 25.5 da Orde do 12 de xullo de 2011.

A proba extraordinaria de avaliacion, sera de caracter obxectivo: sobre toda a programacion do médulo. Para estes alumnos a nota final, formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva e debera ser 5 ou
superior para superalo médulo (expresada con nimeros enteiros, redondeada a unidade mais préxima).
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacién da propia practica docente

A Programacion Didactica, asi como a propia practica docente, debe contar coa suficiente flexibilidade para permitir a creatividade, revisién e reforma dos seus elementos. Seguindo estas premisas, ao longo do
curso académico, levarase a cabo un seguimento e unha revision da practica docente de ensino aprendizaxe de forma progresiva, incluindo modificacions segundo as necesidades propias do grupo clase.

0O seguimento do grado de cumprimento da programacion realizarase de forma continua polo propio docente durante o curso a través da aplicacion de seguimento de programacions da plataforma www.edu.xunta.
es/programacions. Igualmente cada docente debe dar conta do grado de cumprimento da mesma nas sucesivas Reunions de Departamento, de ciclo formativo e de equipo docente.

Pola sua parte, a revision da practica docente sera continua e realizarase da seguinte maneira:

-Revisién de aspectos mellorables tras a finalizacion de cada unidade didactica para cursos sucesivos e sempre coa premisa de dar mellor calidade educativa ao alumnado. Os aspectos susceptibles de revision e
mellora das unidades didacticas, poden afectar a adecuacion dos elementos curriculares, as lifas metodoldxicas elixidas para cada tipo de aprendizaxe, a seleccion e coherencia das actividades propostas e a sta
diversificacion e adecuacién a distintos ritmos de aprendizaxe, aos recursos e materiais utilizados na practica de ensino-aprendizaxe e aos mecanismos de avaliacién e criterios de cualificacion.

-Revision da practica docente a través das enquisas de satisfaccion ao alumnado. Durante o curso, como proposta de mellora pddense efectuar enquisas de satisfaccion ao alumnado, co obxectivo de que poidan
facer a st propia avaliacién de forma anénima do médulo, do profesorado que o imparte, e da forma de impartir dito médulo por este.

-Revisién ao final do curso a través dun informe final elaborado por cada profesor e entregado ao docente que exerza a titoria dos alumnos/as, e que inclie a porcentaxe de cumprimento da programacion e
xustificacion en caso de non acadar o 100 %, unha valoracion dos resultados académicos do alumnado, actividades de recuperacién que se levaron a cabo, as actividades complementarias & formacién, asi como
propostas de mellora cara o préximo curso escolar.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Consisitird nunha posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia educativa, de determinados alumnos.
Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e a stia formacién previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo que estimen oportunas.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

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

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Establecida no artigo 23.2 da Orde de 12 de xullo de 2011 e coa finalidade de transmitir os valores democraticos marcados polo Proxecto Educativo de Centro e co obxectivo de proporcionar ao alumnado unha
educacion e desenvolvemento integral, aténdese ao tratamento de temas transversais aplicabeis & materia como: educacion para a salde e calidade de vida, fomento da lectura e emprego das novas tecnoloxias,
educacion para un traballo responsébel, educacién moral e civica, educacion para a paz, educacién para a igualdade de oportunidades de ambos sexos e educacion ambiental.

Non se pode esquecer tampouco que continuamente estamos a recibir informacion dos distintos medios de comunicacion e que esta moitas veces esta influenciada por distintos factores que fan que o que se achega
4 sociedade, non sexa sempre veraz. Polo tanto, o alumnado debe ser quen para valorar os datos que manexa e empregalos asi dun xeito coherente e critico.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Sempre que o escenario sanitario o permita, preténdese:

-Realizacion de visitas a empresas e Organismos Publicos.

-Recollida de informacién en empresas e Organismos Publicos.
-Realizacion de xestions en Organismos Publicos.

-Charlas, e conferencias sobor de aspectos trasversais da programacion.

10.0utros apartados

10.1) ESCENARIO PRESENCIALIDADE 100%

Nas primeiras semanas de clase presencial se incidira no uso da aula virtual, nas pautas a seguir nas
titorias a distancia, no uso dos sistemas de videoconferencia e na resolucion de problemas técnicos que
poidamos ter. Tamén se recolleran os datos actualizados de correo electrénico e teléfono mobil do
alumnado para a organizacién dun grupo de contactos se fose preciso.

Este mddulo conta cunha aula virtual na plataforma Moodle do IES ESCOLAS PROVAL, na categoria de
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XESTION ADMINISTRATIVA. O alumnado poderase automatricular mediante unha chave que lle sera
dada nas primeiras sesions do curso.

O curso deste médulo na aula virtual esté organizado por unidades didacticas que se iran abrindo
conforme se vaia avanzando nos contidos do médulo e poderan contar con ligazéns, ficheiros, tarefas,
foros de dubidas, etc., en coherencia coa programacion.

Mentres se poida manter a metodoloxia de ensino presencial recollida nesta programacién poderase
empregar a aula virtual como un entrenamento no seu uso e asi facilitar o transito a un sistema a
distancia posible

10.2) ESCENARIO CONFINAMENTO TEMPORAL DO GRUPO

En caso de que as circunstancias impofian docencia semipresencial ou reducida, usarase como vehiculo
de formacién a mesma aula virtual que se esta a usar na ensinanza presencial en combinacién cos
sistemas de videoconferencia e/ou correo electronico.

Nas sesions presenciais impartiranse 0s contidos novos e se realizaran as probas avaliables.
Cambiaranse as datas se ¢ preciso para adaptarse as condicions do momento

Na aula virtual indicarase metodoloxia a seguir, prazos de entrega dos traballos se os houbese e criterios
de avaliacions se tivesen que ser modificados. Estarase as indicacidns da conselleria. En caso de que non
haxa nada en contra o profesorado seguira este esquema de traballo utilizando a aula virtual como
medio de comunicacion co seu alumnado.

Independentemente da duracion da ensinanza a distancia a metodoloxia seréd a mesma . Utilizarase a
Aula virtual como medio de comunicacién co alumnado, entrega de traballos e lugar onde realizar as
probas avaliables. Abrirase un foro de dubidas onde o alumnado comunicarase entre si e co

profesorado. Se é necesario impartir materia que non foi tratada de modo presencial o profesorado
empregara as clases a través de videoconferencias e/ou correo electronico xunto coa subida de

material a siia aula como:

-Guion de traballo

- Pequenos videos explicativos da materia de 5 a 15 minutos de duracion

- Exercicios e soluciéns para traballar a nova materia

En caso de ter que ser avaliado o alumnado a distancia as probas manteranse dentro do posible as
porcentaxes expostas no punto 6, de non ser posible, comunicarase ao alumnado a través da aula virtual
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e ou correo electrénico as novas ponderacidns. Estas probas teran as seguintes condiciéns:

- A realizacién das mesmas coincidira co horario das clases presenciais ou do horario espello se fose de
aplicacion.

-Teran un dia en unhas horas prefixadas para a sta execucion. A data e hora sera avisado como minimo
unha semana antes da proba a través da aula virtual. Non realizalas nesa data e tempo fixado sera
considerado un no presentado e seguiranse os criterios de cualificacion expostos no punto 5

- Poderan consistir en: probas tedricas tipo test, de resposta curta ou similares a través da aula virtual e/
o resolucion de exercicios subidos polo alumnado a aula virtual en formato pdf e/o probas a través de
pantallazos ou similares da realizacién dos correspondentes exercicios en programas especificos da
materia.

-Se o profesorado o considera oportuno para que o alumnado acade os obxectivos do curso podera
encargarlles tarefas adicionais que sera necesario entragar pola aula virtual. Estas tarefas, 0 mesmo que
o resto das probas teran un prazo de tempo concreto para a sta execucion e entrega dos que sera
informado o alumnado por medio da aula virtual. A valoracidn das distintas tarefas non excedera do

15% do total da nota da avaliacién que se este a avaliar. Neste caso comunicara tamén a ponderacion
das restantes probas avaliables.

En calquera caso, a realizacion de probas avaliables de maneira presencial, se fosen posibles, sera
sempre 0 sistema de avaliacion aplicable en primeiro lugar

Comunicarase a través da Aula Virtual os prazos de entrega de traballos, criterios de avaliacién e
sistema de recuperacion se houbese que cambialos con respecto da programacion ordinaria.

A non asistencia as clases virtuais, se as houbese, nun 10% do tempo de duracion das mesmas e/ou a
falta de entrega das posibles tarefas se as houbese nun 10% no nimero das mesmas e/uo a falta de
conexién na aula virtual por un tempo similar o 10% das horas lectivas correspondentes as horas de
clase segundo o horario espello sera tido en conta para a apertura do expediente de perda de avaliacién
continua.

En todo caso estarase a disposicién das normas do Ministerio e da Conselleria de educacién.

10.3) ESCENARIO CONFINAMENTO TEMPORAL DUN OU VARIOS ALUMNOS

Farase uso da Aula Virtual e pddese combinar con correo electronico.
Para cada unidade didactica se indicara a metodoloxia a empregar, os contidos a impartir, 0 sistema na
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resolucion de dubidas, as tarefas cos seus prazos e forma de entrega, a sta cualificacion si a tivese, e 0
método de recuperacion, en consonancia coa programacion.

As tarefas e actividades propostas ao alumnado ausente poderan ser distintas as configuradas na
programacion para explicacions tedricas da persoa docente, e o seu seguimento poder ser polo foro de
dubidas e/ou correo electrénico.

Tratarase de organizar, si é posible, de maneira que as sesidns presenciais se poidan empregar para a
explicacion de contidos e a realizacion de probas ou exames.
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36015184 Escolas Proval Nigran 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de adultos
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0439 Empresa e Administracion 2023/2024 5 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA ISABEL MOURE BALTAR

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcién de apoio administrativo as tarefas que se leven a cabo na empresa, polo que se refire as stias obrigas fiscais e a sua relacion cos
organismos publicos. Esta funcién abrangue os seguintes aspectos:

-Apoio administrativo na elaboracion de documentos referidos & fiscalidade da empresa.
-Apoio administrativo na relacién da empresa cos organismos publicos.

A formacion do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais a), m), q), r), s), ) e u) do ciclo formativo, e as competencias a), m), fi), 0) e p), recollidos no Decreto 191/2010, de 28 de outubro, polo que se
establece o curriculo do ciclo formativo de grado medio correspondente 6 titulo de técnico en xestion administrativa.

As lifias de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do modulo versan sobre:

- Manexo de fontes de informacién sobre o cofiecemento dos tipos de empresas e as administraciéns cas que se relacionan.
- [dentificacién da normativa fiscal das operacidns comerciais e contables que afecten 4 empresa.

O sector produtivo da zona do Val Mifior (Nigran, Baiona e Gondomar), esta formado fundamentalmente por PEMES, nas que se realizan tarefas de xestion administrativa, polo que o curriculo adectase as
caracteristicas e necesidades das empresas. Isto ofrece posibilidades para a incorporacién futura ao mercado laboral da contorna, considerando ademais as opcions que cidades como Vigo ofrecen ao alumnado que
obtefa o titulo de "Técnica/o en xestion administrativa". Neste sentido, o alumnado constatara a realidade das opcions que ofrece 0 mercado laboral na realizacién das FCT.
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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

»
:5 . Resultados de aprendizaxe
3| =
U.D. Titulo Descricion =| g
o | @ MP0439_00
% o
5 RA | RA|RA[RA|[RA|RA|RA
= 1 2 g 4 5 6 7
1 | A Administracion publica Estrutura funcional e xuridica das administracions local, autondmica, estatal e europea 36 | 25 X
2 | A cidadania e a Administracion 'drlpos e caracteristicas das relaciéns entre ambas e xestién da documentacion derivada 30 | 20 X X
as mesmas
3 | O sistema tributario espafiol Finalidades basicas do sistema tributario e dos principais tributos 16 | 10 X
4 | Obrigas fiscais da empresa Tributos aos que esta suxeita a empresa e obrigas fiscais derivadas 42 | 29 X
5 |Aempresa e o/a empresario/a Aspectos basicos da empresa e formas xuridicas 5 4 X
6 |Innovacién empresarial € iniciativa emprendedora Emprendemento e proceso innovador na actividade empresarial 18 | 12 X
Total: 147
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
1 A Administracion publica 36
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. Sl
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Clasificar as normas xuridicas segundo a sta orde xerarquica
1.2 Identificar a xerarquia das normas
1.3 Recofiecer os poderes do Estado e os drganos que os integran
1.4 |dentificar a Administracion central e os seus principios de actuacion 1 Recofiecer os diferentes organismos e persoas que a integran a Administracion Publica 36,0
1.5 Identificar o dereito & autonomia e 0 mapa autondmico
1.6 Identificar as entidades locais
1.7 Identificar a estrutura funcional e xuridica da Unidn Europea, recofiecendo os diferentes organismos e
persoas que a integran
TOTAL 36
4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e e
exixibles cualificacion (%)
_ . o e PEA1
CAA5.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo. S 10
. - . e e PE2
CAA5.2 Identificouse 0 marco xuridico en que se integran as administraciéns publicas. N 10
. o - e e PE3
CAA5.3 Recofiecéronse as organizacions que compofien as administracions publicas. S 20
. iy TR e PE4
CAA5.4 Interpretaronse as relacions entre as administracidns publicas. N 15
CA5.5 Obtivose informacién das administraciéns publicas a través de diversas vias de acceso, e relacionouse esta | « PE.5 s 20
informacién nun informe.
- - o o PE6
CAb5.6 Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion. N 10
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CAA5.7 Utilizaronse as fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico para reunir datos e TOA N 10
significativos sobre esta.
. iy o e PE7
CA5.8 Identificaronse as funciéns dos fedatarios publicos. N 5
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos

Dereito: as suas fontes. Separacion de poderes.

Marco xuridico das administracions publicas.

Estrutura da Administracién: drganos e institucions da Unidn Europea e das administracions central, autonoémica e local.
Principios das relaciéns entre as administracidns publicas.

Sistemas de informacion das administracions publicas.

Emprego publico: funcionariado.

Fontes de informacién relacionadas coa oferta de emprego publico.

Fedatarios publicos.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Recofiecer os diferentes organismos e « Explicacion dos contidos « Tomar apuntamentos e « Apuntamentos « Libro de texto, candn e computador e PE1
persoas que a integran a Administracion relativos & unidade didactica realizacion dos casos conectado en rede
Publica - Identificar as normas do Estado e os | € Proposta de casos practicos propostos 36,0
6rganos que o compofien practicos para resolver
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Reflexions o Internet e PE2
o Casos practicos resoltos e« PE3
e PE4
e PES
e PE6
e PE7
e TO.1
TOTAL 36,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 A cidadania e a Administracion 30
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Describe os tipos e as caracteristicas das relacions entre a cidadania e a Administracion, e formaliza documentacion que xurda desta. Sl
RAY - Realiza xestions de obtencion de informacion e presentacion de documentos ante a Administracion, e identifica os tipos de rexistros publicos. Sl
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4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. o . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.3 Definir o concepto de interesado e distinguir os seus tipos

1.4 Recofiecer os tramites e actos que se dan en cada fase do procedemento

.5 Distingui i i inistrativos: I( icion revision I -
1 5 DIStIngL!Ir os diferentes tlposlqe recursos gdmlnlstratlvps_ de alza_dg', de reposicion e de revision e y 0 acto administrativo. Concepto e caracteristicas 130
cofiece a sUa estrutura, tramitacion e condicions para a sta interposicion

1.1 Distinguir os elementos subxectivos, obxectivos e formais presentes no acto administrativo

1.2 Cofiecer os motivos de nulidade e anulabilidade dos actos administrativos

2.1 Cofiecer as normas de presentacion de documentos ante a Administracion
2.2 Recofiecer as funcions dos arquivos publicos

2.3 Cofiecer o proceso de solicitude de informacion 2 Os documentos na Administracion 17,0
2.4 Consultas de paxinas webs de oficinas de informacion

2.5 Identificar e describir os limites do dereito & informacion relacionados coa Administracion

TOTAL 30
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e P
exixibles cualificacion (%)

- N e PEA1

CAB6.1 Definiuse o concepto de acto administrativo. S 8
i R e PE2

CAB6.2 Clasificaronse os actos administrativos. N 2
- A ) . . L e PE3

CAB6.3 Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as suas fases e os tipos de silencio. S 10
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
- . o e PE4
CA6.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos. S 10
- N . - ) e PES
CAB.5 Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse os seus tipos. S 10
_ . . o PE6
CAB6.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles. N 2
) L e PE7
CAB6.7 Verificaronse as condicions para a interposicion dun recurso administrativo. N 2
- ) N . I A C o PE8
CAB6.8 Precisaronse os 6rganos da xurisdicion contencioso-administrativa e o seu ambito de aplicacion. N 2
. . A e PE9
CAB6.9 Relacionaronse as fases do procedemento contencioso-administrativo. S 10
. g s e PE.10
CA7.1 Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a Administracion. N 2
. - . o o PE.11
CA7.2 Recofiecéronse as funcidns dos arquivos publicos. S 10
. . . - . o o PE.12
CA7.3 Solicitouse determinada informacidn nun rexistro publico. S 10
. YL . e . . o PE13
CA7 .4 Recofieceuse o dereito & informacion, a atencion e a participacion da cidadania. N 2
CA7.5 Accedeuse as oficinas de informacion e atencién 4 cidadania por vias como as paxinas web, os portelos o PE14 s 10
Unicos e a atencion telefonica, para obter informacion salientable e relacionala nun informe tipo.
CA7.6 Identificaronse e describironse os limites do dereito & informacién relacionados cos datos en poder da o PE15 S 10
Administracion sobre a cidadania.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Acto administrativo.

Silencio administrativo.

Contratos administrativos.

Procedemento administrativo: as stas fases.
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Contidos

Recursos administrativos.

Xurisdicion contencioso-administrativa.
Documentos na Administracion.
Arquivos publicos.

Rexistros publicos.

Dereito & informacion, & atencion e a participacion da cidadania.

Vias de obtencion de informacion e de atencion & cidadania.

Limites do dereito & informacion.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
v Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos -y
. L tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Explicacion dos contidos « Tomar apuntamentos e « Apuntamentos o Internet PE.1
relativos & unidade didactica resolver 0s casos practicos
e proposta de casos propostos B ) .
préacticos para resolver o Reflexions « Libro de texto, canén e computador PE.2
conectado en rede
« Casos practicos resoltos PE.3
O acto administrativo. Concepto e PE4
caracteristicas - Distinguir os elementos
. h . 13,0
subxectivos, obxectivos e formais presentes PE5
no acto administrativo :
PE.6
PE.7
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
PE.8
PE.9
Explicacion dos contidos o Tomar apuntamentos e o Apuntamentos o Internet PE.10
relativos & actividade e resolver os casos practicos
proposta de casos practicos propostos . ) .
para resolver o Reflexiéns o Libro de texto, canon e computador PE.11
conectado en rede
o Casos practicos resoltos PE.12
Os documentos na Administracion 17,0
PE.13
PE.14
PE.15
TOTAL 30,0
4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 O sistema tributario espariol 16
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Analiza o sistema tributario espafiol, e recofiece as suas finalidades basicas e as dos principais tributos. Sl

-10-
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.2 Recofiecer a xerarquia das normas tributarias
1.3 Identificar os diferentes tipos de tributos e as stas caracteristicas
. . . . o Analizar o sistema tributario espafiol recofiecendo as suas finalidades basicas asi como as dos
1.4 Diferenciar entre impostos directos e indirectos 1 principais tributos. 16,0
1.1 Relacionar a obrigacion tributaria coa sua finalidade socioecondmica
1.5 Identificar os elementos da declaracidn-liquidacion
TOTAL 16
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e P
exixibles cualificacion (%)
- . . . ) . e PEA1
CA3.1 Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espafiol. N 5
. L ) L . - e PE2
CA3.2 Relacionouse a obriga tributaria coa sua finalidade socioecondmica. N 5
- , N ) e PE3
CA3.3 Recofieceuse a xerarquia normativa tributaria. N 5
. . . e PE4
CA3 .4 Identificaronse os tipos de tributos. S 20
N , N - e PES
CA3.5 Discriminaronse as suas principais caracteristicas. N 5
. . ) ) o o PE6
CA3.6 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos. S 20
. e e PE7
CA3.7 Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion. N 10
I . ) . . o PE8
CA3.8 Recofiecéronse as formas de extincion das débedas tributarias. N 10

-11-
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o L i s Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
_ . " . . e PE9
CA3.9 Identificaronse as infraccions e as sancions tributarias. S 20
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Sistema tributario espafiol. Concepto e finalidade socioeconémica do tributo.
Xerarquia e normativa tributaria.

Principais caracteristicas dos tributos.

Normas e tipos de tributos.

Clases de impostos.

Elementos da declaracién-liquidacion.

Formas de extincién da débeda tributaria.

Infracciéns e sancions tributarias.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
v Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
, ) o B o Explicar as distintas fontes | e Identificar os diferentes tipos | « Apuntamentos o Libro de texto, candn e computador o PEA
Analizar o sistema tributario espafiol | deingresos das de tributos e principais conectado en rede
recofiecendo as suas finalidades basicas asi administraciéns publicas e caracteristicas e resolucion 16,0

como as dos principais tributos.

as distintas clases de

de casos practicos

-12 -
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
tributos. Proposta de casos o Reflexions o Internet e PE2
practicos para resolver

o Casos practicos resoltos e« PE3

o PE4

e PES

o PE6

e PE7

o PES8

e PE9

TOTAL 16,0
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Obrigas fiscais da empresa 42
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Identifica as obrigas fiscais da empresa e diferencia os tributos aos que esta suxeita. Sl

-13-
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recofiecer as caracteristicas xerais do IVE e os seus diferentes réximes.
1.2 Interpretar os modelos de liquidacion do IVE e recofiece os prazos de declaracion-liquidacion.
1 Identificar as obrigas fiscais da empresa, diferenciando os tributos aos que esta suxeita 42,0
1.3 Recofiecer as empresas suxeitas ao pago do IAE e a necesidade de alta no censo.
1.4 O imposto sobre a renda das persoas fisicas.
TOTAL 42
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LI P
exixibles cualificacion (%)
. L PE.1
CA4.1 Definironse as obrigas fiscais da empresa. N 5
. . PE.2
CA4.2 Precisouse a necesidade de alta no censo. N 5
- . - - PE.3
CA4.3 Definiuse o indice de actividades econémicas N 10
. . . . . PE .4
CA4.4 Recofiecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto de actividades econémicas (IAE). S 20
. - . - PE.5
CA4.5 Recofiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e os seus réximes. N 10
. - — o PE.6
CAA4.6 Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e recofiecéronse os prazos de declaracidn-liquidacion. S 20
. A o . - PE.7
CA4.7 Recofieceuse a natureza e o ambito de aplicacion do imposto sobre a renda das persoas fisicas (IRPF). S 20
.y N _— e PE.8
CA4.8 Formalizaronse os modelos de liquidacion de IRPF, e recofiecéronse os prazos de declaracién-liquidacion. N 5
_ . . PE.9
CAA4.9 Identificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades. S 5
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TOTAL

100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Actividades empresariais e profesionais.

Declaracion censual. Alta no censo de actividades econdmicas.

indice de actividades econémicas.

Imposto de actividades econémicas.

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

Natureza, obxecto e ambito de aplicacién do IRPF. Formas de estimacion da renda. Retenciéns do IRPF.

Modelos e prazos de declaracion-liquidacion.

Natureza e elementos do imposto de sociedades.

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

Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )

Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacions tedricas e « Tomar apuntamentos e « Apuntamentos « Libro de texto, candn e computador e PE1
dentificar as obrigas fiscais da empresa, précticas. Presentacion e resolver os casos practicos conectado en rede 20

diferenciando os tributos aos que esta suxeita

resolucion de casos
practicos.

propostos
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Reflexions o Internet e PE2
o Casos practicos resoltos o Manuais de impostos e PE3
o PE4
e PES
o PE6
e PE7
o PES8
e PE9
TOTAL 42,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 A empresa e o/a empresario/a 5
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica o concepto de empresa e de persoa empresaria, € analiza a sua forma xuridica e a normativa aplicable. Sl
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer diferentes conceptos de empresa
1.2 Diferenciar os elementos principais que conforman a organizacion
1.3 Cofiecer aos axentes econémicos 1 Concepto de empresa e aspectos fundamentais para o seu funcionamento 2,0
1.4 |dentificar os obxectivos empresariais
1.5 Analizar o funcionamento da empresa considerando as areas funcionais principais
2.1 Cofiecer a clasificacion das empresas segundo a forma xuridica
2 Clases de empresas 3,0
2.2 Cofiecer outros tipos de clasificacion das empresas
TOTAL 5
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e e
exixibles cualificacion (%)
- e PEA1
CA2.1 Definiuse o concepto de empresa. N 10
T ) . . e PE2
CA2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica. S 15
. y , — e TO1
CA2.3 Diferenciaronse empresas segundo a stia constitucién legal. S 15
. - . ) e PE3
CA2.4 Recofiecéronse as caracteristicas do empresario auténomo. S 20
"y - ) . e PE4
CA2.5 Precisaronse as caracteristicas de cada tipo de sociedade. S 25
” . . ) e T0.2
CA2.6 Identificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa. N 5
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o L T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
_ . . e PE5S
CA2.7 Identificaronse os tipos de franquias. S 10
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Conceptos de empresa e empresario.

Persoa fisica e xuridica.

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

O empresario auténomo.

Tipos de sociedades.

Aspectos que inflien na eleccion da forma xuridica.

Franquia.

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

Como e con que

ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
) - tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Eilcacin docncapoe |« Resondecases |+ Bagosrestone |« Lorode ot caninc oot + PE
fundamentais para o seu funcionamento - autgres o as? octos P 20
Identificar o concepto de empresa e P '

empresario

fundamentais para o seu
funcionamento
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Como e con que

1.3 Identificar os factores de risco na innovacién empresarial

Que e para que Como Con que se valora
Duracién
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
Guiar ao alumnado na « Elaborar documento onde se « Libro de texto, canén e computador e PE2
elaboracion das tarefas establezan as diferentes conectado en rede
propostas para traballar este clasificacions e
apartado da unidade baixo caracteristicas de empresas o Internet o PE3
unha metodoloxia por individuais e colectivas
proxectos segundo a forma xuridica . PE4
Clases de empresas 3,0
e PES
e TO.1
e T0.2
TOTAL 5,0
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Innovacién empresarial e iniciativa emprendedora 18
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Describe as caracteristicas inherentes & innovacion empresarial en relacion coa actividade de creacion de empresas. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.2 Cofiecer o departamento de [+D+i
1 O proceso innovador na actividade empresarial 2,0

-19-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
84 DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

ANEXO Xl

jB|ICIB

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
1.1 Saber o concepto de innovacion
2.1 Cofiecer o concepto de tecnoloxia
2.2 Alindustria 4.0 2 A tecnoloxia como chave da innovacion empresarial 2,0
2.3 Cofiecer as caracteristicas de empresas con base tecnoléxica
3.1 Cofiecer e diferenciar os conceptos de globalizacién e internacionalizacion
3 Internacionalizacién das empresas 2,0
3.2 Identificar as chaves da internacionalizacion
4.1 Cofiecer e profundar nas entidades e administracions que fomentan a internacionalizacién 4 Axudas e ferramentas para a innovacion empresarial 3,0
5.1 Analizar os pasos que deben seguirse para crear unha empresa 5 Proxecto de iniciativa empresarial 9,0
TOTAL 18
4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion AT Y I
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Analizaronse as posibilidades de innovacion empresarial (técnicas, materiais, de organizacion interna e o LC.1 s 25
externa, etc.) como fontes de desenvolvemento econdmico e creacidn de emprego.
PE.1
CA1.2 Describironse as implicacions da innovacién e da iniciativa emprendedora na competitividade empresarial. ¢ S 10
CA1.3 Compararonse e documentaronse experiencias de innovacion empresarial, e valoraronse os factores de risco|  LC.2 s 10
asumidos en cada unha.
- - - iy - e PE2
CA1.4 Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoléxica en relacion cos sectores econdmicos. S 15
CA1.5 Enumeraronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora de empresas ou organizacions xa | ¢ PE.3 N 5
existentes.
. . L . - e LC3
CA1.6 Analizaronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como factor de innovacion. N 5
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o o S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Ao Y S
exixibles cualificacion (%)
CA1.7 Procuraronse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacién, a creacion e a o PE4 s 30
internacionalizacion de empresas, € relacionaronse estruturadamente nun informe.
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

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

Tecnoloxia como clave da innovacion empresarial.

Internacionalizacion das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innovacion.

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

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

Como e con que
Que e para que Como Con que
se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Exposicion dos contidos o Resolver os casos practicos | « Reflexions « Libro de texto, candn e computador e LC2
relativos ao proceso propostos conectado en rede
innovador na actividade o
O proceso innovador na actividade empresarial e proposta de o Casos practicos resoltos o Internet e PE.1 20
empresarial casos practicos para ’
resolver
esolvel . PE3
A tecnoloxi have da . « Explicacion dos contidos o Resolver casos practicos o Reflexions o Libro de texto, canén e computador e PE2
€cno OXI? como chave da innovacion relativos 4 tecnoloxia e &s conectado en rede 2,0
empresaria empresas con bases
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Como e con que
ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
5 . tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
tecnoldxicas e propostade | e Visonado dun filme e o Casos practicos resoltos Internet
casos practicos relacionados realizacion de cuestions
B i curtas
« Proxeccion dun fime
o Expliacion dos contidos o Resolver casos practicos « Valoracions persoais Libro de texto, canén e computador e LC3
relativos & conectado en rede
Internacionalizacion das empresas internacionalizacion e o 2,0
globalizacién e proposta de o Casos practicos resoltos Internet
casos practicos
o Comentar axudas para a o Elaborar un documentono | e Traballo escrito Internet e PE4
Axudas e ferramentas para a innovacion innovacion e guiar ao que se recolla a informacion
ial P alumnado na procura da relativa s axudas de B . ) . 3,0
empresaria informacion relativa 4s innovacién de diferentes « Valoracions persoais Libro de texto, canén e computador
mesmas entidades e administracions conectado en rede
o Guiar ao alumnado na o Realizacién dun proxecto de | « Proxecto de iniciativa Libro de texto, canén e computador e LCA
realizacidn do proxecto iniciativa empresarial tendo empresarial conectado en rede
proposto en conta os aspectos Reflexis Intemet
I . Asi o Reflexions nterne
Proxecto de iniciativa empresarial basicos 9,0
Proxectos de iniciativa empresarial
TOTAL 18,0

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

1.MINIMOS EXIXIBLES PARA ALCANZAR A AVALIACION POSITIVA.

Os que, con tal caracter, constan en cada unidade didactica.

2.CRITERIOS DE CUALIFICACION.

A avaliacién do aprendizaxe do alumnado realizarase tomando como referencia os obxectivos, expresados en resultados de aprendizaxe, e os criterios de avaliacién establecidos para o médulo, asi como os
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obxectivos xerais do ciclo formativo.

A avaliacién realizarase 6 longo de todo o proceso formativo do alumnado, polo que ten un caracter continuo (sendo necesaria a asistencia a clases), e tende a comprobar o nivel de consecucién dos contidos
mediante a definicion dos criterios de cualificacion descritos neste apartado.

Os mecanismos de avaliacion empregados para a determinacion do nivel de contidos acadados consistiran en probas escritas e orais que se realizaran ¢ longo do curso académico. As probas escritas abrangueran
exames, cuestionarios, traballos de investigacion, tarefas..., e as orais presentaciéns, debates, atencidn telefénica, atencion persoal...

1. As mencionadas probas clasificanse, a efectos da presente programacién, en:

1.1. Actividades varias: as contidas nos manuais/materiais de apoio, as propostas para profundizar no cofiecemento da materia e a participacion en actividades escolares ou extraescolares vencelladas &
educacion en valores non recollidas no punto 1.2.

1.2..Exposicions féra da aula: presentacions de temas concretos co emprego de medios audiovisuais (Prezi, Power Point,...), acompafiadas dun traballo escrito en soporte fisico ou informatico e ante un auditorio
mais amplo que o constituido polo grupo de referencia do madulo.

1.3. Exames: probas escritas tipo test, de resposta tnica ou multiple, e supostos practicos, cando sexa oportuno.
2. Os criterios de avaliacion seran cualificados segundo as seguintes regras:
2.1. Exposicions fora da aula e, se procede a sua aplicacion, actividades varias. Cualificaranse de 0 a 10 puntos que se distribuiran entre:
2.1.1. Traballo escrito (40% da nota da actividade):

a. A estrutura constara de portada, taboa de contido, introducién, desenvolvemento do tema, conclusidns, bibliografia e anexos. A ausencia dalgin destes apartados sen xustificar restara de acordo cos criterios
dados pola profesora para a realizacién da exposicion/actividade.

b. As caracteristicas informaticas (fonte, entrelifiado, marxes, extension) seran dadas para cada caso concreto pola docente. O incumprimento das mesmas supora unha penalizacién de acordo cos criterios
dados pola profesora para a realizacién da exposicion/actividade.

c. A redaccién debe ser clara, cun vocabulario axeitado e adaptado 6 alumno. En ningtin caso o traballo consistira en copiar e pegar fragmentos tirados doutros textos orixinais. A realizacion desta practica fara
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que a totalidade do traballo escrito sexa cualificado con cero puntos. Sé se permitiran as citas textuais, nas que habera que indicar o autor e a obra ou documento de onde foron sacadas.

2.1.2. Presentacion oral (40% da nota da actividade): valorarase a linguaxe verbal e corporal, asi coma as axudas audiovisuais empregadas durante a mesma.

2.1.3. Preguntas (20% da nota da actividade): o/a alumno/a debera responder as preguntas formuladas polos asistentes a exposicion. De non plantexarse ningunha cuestion, a puntuacién deste apartado
sumarase a partes iguais &s porcentaxes establecidas nos puntos 2.1.1. € 2.1.2.

2.2. Exames: valoraranse cunha puntuacién comprendida entre 0 e 10 puntos. Nas preguntas tipo test, as respostas erradas puntuaran negativamente na proporcién 3/1 (3 incorrectas restan 1 ben) e as non
contestadas non puntuaran. Cando se comprobe, nunha proba escrita, que o/a alumno/a non actuou limpamente porque copiou ou realizou condutas similares, a cualificacién da mesma vai ser a nota minima, isto é,
0 puntos.

3. Para a determinacion da nota final das diferentes avaliacion procederase segundo se detalla a continuacion:

3.1. En cada avaliacion realizarase un Unico exame.

3.2. 0 100% da nota repartirase entre o traballo en clases, suma das actividades varias, as exposicions féra da aula e o exame. Presuponse a asistencia habitual a clase e o comportamento correcto, de xeito que
non se puntuaran positivamente a asistencia e 0 bo comportamento.

3.2.1.Nas avaliacidns nas que o alumnado realice exposicions fora da aula, o 100% da nota distribuirase do seguinte modo:

- 15% traballo en clases, 15% exposicions fora da aula e 70% exame.

3.2.2. Nos supostos de non existir as mencionadas exposicions, o reparto sera:

- 20% traballo en clases e 80% exame.

3.2.3. Para que a valoracion do traballo en clases e as exposicions fora da aula, se proceden, se incorpore & nota da avaliacion, é requisito imprescindible que o/a alumno/a obtefia unha nota minima de 5 no
exame.

3.3. Aprobara a primeira e segunda avaliacidn o alumnado que, segundo os criterios descritos no punto 3.2., obtefia unha cualificacién igual ou superior a 5. Nos supostos de existir fraccién decimal, procederase
da seguinte maneira: redondearanse por exceso cando a fraccion sexa igual ou superior a medio punto; a fraccion inferior a medio punto non se redondeara 4 alza (este criterio aplicarase sempre e cando o/a
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alumno/a non obtefia unha cualificacion comprendida no intervalo 4'5-5, en cuxo caso redondearase por defecto).

3.4. Para o calculo da nota da terceira avaliacion, e de acordo coa normativa aplicable, procederase da seguinte forma:

1°. Aplicaranse os criterios descritos para as duas avaliacions anteriores..

2°. De ser a nota inferior a 5, a avaliacion esta suspensa, € esa sera a nota da terceira avaliacién parcial.

3°. Se o resultado é superior ou igual a 5, e estan aprobadas as duas avaliacidns anteriores, a cualificacion que se fara constar na presente avaliacion coincidira coa que proceda outorgar no momento de se
celebrar a avaliacion final.

4°. Se a cualificacion é superior ou igual a 5, e non esta/n superadals algunha/s das avaliaciéns anteriores, a nota do terceiro parcial sera como maximo 4.
3.5. A cualificacion que se outorgue na avaliacion final sera a nota media das obtidas nos distintos trimestres superados, en base dez e sen decimais. Para a determinacion desta nota, e nos supostos de que nas

avaliacions parciais as cualificacions, e antes de proceder 6 redondeo, sexan nimeros decimais, estes seran tidos en conta sempre que beneficien é alumnado. O/a alumno/a aprobara o médulo cando a nota da
avaliacion final sexa igual ou superior a 5.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado que non haxa acadado unha nota igual ou superior a cinco, segundo o fixado no apartado "Minimos exixibles para alcanzar a avaliacién positiva e criterios de cualificacion”, terd a posibilidade dun
exame de recuperacion por avaliacidn que podera efectuarse antes ou despois de cada unha delas. Neste caso, seran de aplicacion os criterios de avaliacidn e cualificacion definidos no apartado 5) da presente
programacion.

Entre a terceira avaliacidn parcial e a final, 0 alumnado que ainda non acadase a avaliacion positiva no médulo podera presentarse a un exame final. Nesta proba s é necesario recuperar as partes non superadas
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durante o curso. Para este suposto, 0 100% da nota da avaliacion recuperada sera a acadada no exame. Para poder superala sera necesario obter unha puntuacion minima de cinco sobre dez. A nota final do
maédulo profesional calcularase segundo as pautas descritas no punto 3.5. do apartado 5) desta programacion.

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

O alumnado perdera o dereito & avaliacion continua cando o nimero de faltas sexa do 10% da carga total do médulo. Para efectos de determinar o nimero de faltas, terase en conta o establecido en canto a sua
xustificacion no regulamento de réxime interno do instituto.

Este alumnado ten dereito a realizar unha proba extraordinaria de avaliacion, previa & avaliacion final do mddulo. Esta proba abarcara a materia do conxunto do médulo.
O procedemento de avaliacion basearase no resultado de probas obxectivas consistentes en exame tipo test e/ou supostos practicos relacionados cos contidos do médulo.

A data na que se celebrara a proba extraordinaria sera a acordada polo equipo educativo e o equipo directivo, sobre a base do previsto nos regulamentos de organizacién e funcionamento do centro. Darase a
cofiecer dita data mediante a publicacidn no taboleiro de anuncios e/ou na péxina web do centro.

Aprobarase 0 modulo conseguindo como minimo cinco puntos sobre dez, sendo obxecto de aplicacién os criterios de redondeo de niimeros decimais descritos no apartado 5) desta programacion.

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

Os elementos de seguemento da programacion son:
-0 grado de adecuacion dos resultados de aprendizaxe do curriculo.
-A validez da distribucion e secuenciacon dos contidos o longo do curso.
-ldoneidade da metodoloxia e dos materiais didacticos empregados.
-Adecuacion dos criterios de avaliacion.

Cada mes, entregarase o seguimento da programacion de aula, reflectindo, se fora o caso, os motivos polos que non se cumpre coa planificacién proposta ao inicio do curso.

En canto a avaliacién da propia practica docente, ao remate de cada trimestre a profesora levara a cabo a analise dos resultados do alumnado coa axuda de cuestionarios de autoavaliacion docentes para valorar,
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en funcién dos logros acadados, a idoneidade da stia programacion e a stia metodoloxia co fin de introducir as melloras necesarias. Alén, no transcorrer das aulas diarias estara sempre presente a susceptibilidade
de adaptacions sempre e cando as circunstancias o requiran. Sera tamén de utilidade a resposta por parte do alumnado dun cuestionario que avalie a practica docente asi como a valoracién do médulo.

8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

O comezo das actividades do curso académico, o equipo docente realizara unha sesion de avaliacion inicial do alumnado, que tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacién previa de cada alumno e de
cada alumna, asi como as sUas capacidades. Asi mesmo, debera servir para orientar e situar 6 alumnado en relacion co perfil profesional correspondente.

En dita sesidn, o profesor ou a profesora que se encarguen da titoria daran a informacién dispofiible sobre as caracteristicas xerais do grupo ou sobre as circunstancias especificamente académicas ou persoais,
con incidencia educativa, de cantos alumnos e alumnas o compofian. Esta informacién podera proceder, entre outras:

a) Dos informes individualizados de avaliacién dos mddulos previamente cursados.

b) Dos estudos académicos ou das ensinanzas de formacidn profesional inicial ou para 0 emprego previamente realizados.

¢) Do alumnado matriculado sen titulacién académica de acceso.

d) Dos informes ou ditames especificos do alumnado discapacitado ou con necesidades educativas especiais que poida haber no grupo.
e) Da experiencia profesional previa.

f) Da observacién do alumnado e as actividades realizadas nas primeiras semanas do curso.

O tratado na sesion de avaliacion inicial € os acordos que adopte o equipo docente nela recolleranse nunha acta, da cal se entregara copia na xefatura de estudos, incluindo especialmente aqueles que tefian que
ver con aspectos de flexibilizacion na duracion das ensinanzas. Esta avaliacion inicial en ningun caso comportara cualificacion para o alumnado.

Durante os primeiros dias de clase, procederase por parte da docente & observacion e rexistro das circunstancias que poidan resultar rechamantes co obxecto de poder detectar calquera dificultade que poida ter o
alumnado e que sexa susceptible de ser abordada na sesion de avaliacion inicial.

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

Enténdese como reforzo educativo o conxunto de medidas educativas desefiadas polos docentes e dirixidas a axudar é alumnado nas suas dificultades escolares ordinarias, tratdndose sobre todo de medidas que
requiren flexibilidade metodoloxica.
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Entre as medidas que dende un principio se establecen nesta programacion destacamos:

-Establecer claramente os obxectivos minimos a conseguir.
-Estar abertos & preparacién de diversas actividades sobre un mesmo contido variando o grao de dificultade e o tipo de procesos que se pofien en xogo.

En calquera caso, as medidas deberan de ser individualizadas e, polo tanto, adaptadas as necesidades concretas de cada caso polo que, despois da avaliacion inicial ou en calquera momento do curso no que se
detecte unha dificultade, se poran en marcha os preceptivos mecanismos de reforzo ou, de ser o caso, solicitarase a axuda do equipo educativo e do Departamento de Orientacién por se fose necesario dar un paso

mais na concrecion das medidas.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores
Establecida no artigo 23.2 da Orde de 12 de xullo de 2011 e coa finalidade de transmitir os valores democréaticos marcados polo Proxecto Educativo de Centro e co obxectivo de proporcionar ao alumnado unha

educacion e desenvolvemento integral, aténdese ao tratamento de temas transversais aplicabeis & materia como: educacion para a salde e calidade de vida, fomento da lectura e emprego das novas tecnoloxias,

educacion para un traballo responsabel, educacién moral e civica, educacion para a paz, educacién para a igualdade de oportunidades de ambos sexos e educacién ambiental.

Non se pode esquecer tampouco que continuamente estamos a recibir informacion dos distintos medios de comunicacion e que esta moitas veces esta influenciada por distintos factores que fan que o que se

achega & sociedade, non sexa sempre veraz. Polo tanto, o alumnado debe ser quen para valorar os datos que manexa e empregalos asi dun xeito coherente e critico.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares
Son consideradas actividades complementarias as que son realizadas durante o horario escolar e son de asistencia recomendada, constituindo unha aprendizaxe a maiores no ocio e tempo libre. O obxectivo das

mesmas sera complementar e profundar aspectos do médulo tratados na aula asi como aspectos comuns con outros modulos.

Esta prevista a organizacién por parte do Departamento da visita a empresas e instituciéns que permitan conectar o mundo da aula co mundo real. Tamén se consideraran coma tales as propostas por outros

departamentos vencelladas a educacién en valores.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36015184 Escolas Proval Nigran 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO! Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de adultos
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0440 Tratamento informatico da informacién 2023/2024 10 267 319
MP0440_13 Operatoria de teclados 2023/2024 10 69 82
MP0440_23 Ofimatica 2023/2024 10 160 192
MP0440_33 Multimedia 2023/2024 10 38 45

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo MARIA ISABEL MOURE BALTAR

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

En xeral, neste ciclo preparase ao alumnado para realizar os procedementos administrativos propios dunha empresa utilizando os programas, equipos e soportes informaticos especificos da xestién administrativa.
Estes profesionais son imprescindibles en todas as empresas, pois independentemente do seu tamafio e do sector ao que pertenzan, precisaran dispofier de persoal administrativo para realizar actividades no ambito
laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a clientela, en empresas tanto publicas como privadas.

O sector produtivo do entorno (Nigran, Gondomar e Baiona) baséase en pequenas e medianas empresas encadradas en diferentes sectores de actividade, asi como organismos publicos de caracter local, que
demandan tarefas administrativas e que acolleran a maioria dos alumnos do ciclo para a formacion en centros de traballo e onde é previsible que poidan desenvolver a sta carreira profesional. Ademais temos moi
perto a cidade de Vigo, que conta con moitas empresas de distintos tamafios.
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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

- Result
= ados - .
:g | de Resultados de aprendizaxe Resultados de aprendizaxe
UD Titul Descricic & | < o
.D. Itulo escricion Q
S| @ MPo4 MP0440_23 MP0440_33
S| a 0_13
5 RA|RA|RA[RA|[RA|RA|RA|[RA|[RA|RA
= 1 1 2 3 4 5 1 2 g 4
1 | Procesamento da informacidn I: operatoria de teclados. Procesamento de textos alfanuméricos en teclados estendidos. 82 | 30 X
2 | Procesamento da informacion Il; os sistema operativos. Funcions basicas dos sistemas operativos habituais na xestién de cartafoles e arquivos. 10 2 X
3 Procesamento da informacion lll: as aplicacions Instalacién e actualizaciéns de aplicacions informaticas relacionadas ca xestion 5 2 X
informaticas adaministrativa.
4 |Procesadores de texto. Elaborar documentos de texto utilizando as opciéns dos procesadores de textos. 67 | 20 X
5 [Follas de calculo. Elaborar documentos utilizados na xestién comercial utilizando a folla de calculo. 60 | 15 X
6 [Bases de datos. Realizar operacion de xestion da informacion a través da base de datos. 5 | 15 X
7 |Arede global: Internet. Xestionar a rede de Internet utilizando diferentes navegadores. 10 5 X
8 | Xestién do correo e axenda. Xestionar o correo e axenda electrénica utilizando aplicacions informaticas. 5 3 X
9 [Presentacions. Elaborar presentaciéns multimedia utilizando aplicaciéns especificas. 15 5 X
10 | Edicion de imaxes e videos. Utilizar aphgamons de retoque dixital de imaxes, e integrar vidos e imaxes en documentos 15 3 X
empresariais.
Total: 319
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Procesamento da informacién I: operatoria de teclados. 82
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4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanogréficas. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;

1.2 Utilizar as distintas filas do teclado ¢ tacto.

1.3 Correxir erros € aplicar normas de presentacion. 1 Procesar textos alfanuméricos nun teclado estendido 40,0
1.1 Organizar o espazo de traballo, obter a posicion corporal correcta e identificar a posicién correcta dos
dedos no teclado.
2.1 Transcribir textos en linguas estranxeiras.
2.2 Controlar a velocidade con precision (minimo 220 ppp cun marxe de erro menor de 1) 2 Utilizar as ditintas filas do teclado 6 tacto. 42,0
2.3 Presentar o texto correctamente e sen erros.

TOTAL 82
4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi_n i_mos n _Pesp' 5
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Organizaronse os elementos e os espazos de traballo. » LC.1- Sobre a organizacion do espazo de traballo. N 5
CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta, o TO.1 - sobre a comprension da importancia dunha postura correcta ante o teclado S 5
CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico. » 10:2- Sobre a colocaci6n dos dedos ante o teclado. S 10
CA1.4 Preciséronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funcions de posta en marcha do o LC.2 - Sobre os requisitos e funcions de posta en marcha do terminal. N 10
terminal informatico.

CA1.5 Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclas de signos e puntuacion. * LC.3 - Sobre o emprego coordinado do teclado. S 10
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
LC.4 - Sobre text it diferentes dificultades.
CA1.6 Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresiva e en taboas sinxelas. ¢ obre fextos escrifos con dlierentes diicutades N 15
LC.5-Sob isitos de pulsacion d
CA1.7 Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propias e en linguas estranxeiras. ¢ 0bre 05 requisfios de puisacion do programa S 10
CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (méaximo dunha falta por minuto), coa axuda dur| e PE.1 - Sobre os dictados realizados en clase S 15
programa informatico.
PE.2 - Sobre text t t tados.
CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto. ¢ oore fexlos correclamente preseniados N 10
PE.3 - Sobre text .
CA1.10 Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos. ¢ obre fextos sen erros N 10
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Postura corporal ante o terminal.

Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

Colocacion dos dedos.

Desenvolvemento da destreza mecanogréafica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. MaiUsculas, numeracion e signos de puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos

Correccion de erros.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
» o Explicacion da importancia | e Colocarse na posicion « Comprender a importancia | e Esquema da colocacion dos dedos o LC.1 - Sobre a organizacion do espazo
Procesar textos alfanuméricos nun teclado dunha postura correcta ante correcta ante o teclado. dunha postura correcta ante ante o teclado. de traballo.
estendido - Elaboracion e transcripcion de o teclado. o teclado. 40,0

textos nun teclado extendido.
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion da colocacion o Colocar adecuadamente os | « Comprender a necesidade | e Programa de aprendizaxe LC.2 - Sobre os requisitos e funciéns
dos dedos no teclado. dedos no teclado. dunha correcta colocacion mecanografico. de posta en marcha do terminal.
L L i . dos dedos para mellorar as )
« Explicacion da utilizacion do | e Realizar exercicios no prestacions ante o teclado. LC.3 - Sobre 0 emprego coordinado do
programa de aprendizaxe. programa de aprendizaxe. teclado.
LC.4 - Sobre textos escritos con
diferentes dificultades.
LC.5 - Sobre os requisitos de pulsacion
do programa
PE.3 - Sobre textos sen erros.
TO.1 - sobre a comprension da
importancia dunha postura correcta
ante o teclado
T0O.2 - Sobre a colocacion dos dedos
ante o teclado.
PE.1 - Sobre os dictados realizados en
clase
Utilizar as ditintas filas do teclado 6 tacto. -
PE.2 - Sobre text t t
utilizacion correcta de todos los dedos das oore fexios correciamente 42,0
" ) A presentados.
duas mans sen necesidade de mirir ¢ teclado.
PE.3 - Sobre textos sen erros.
TOTAL 82,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Procesamento da informacion Il: os sistema operativos. 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Utiliza as funcidns basicas dos sistemas operativos habituais na xestion e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos. Sl
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Distinguir as funcidns basicas e diferenciar entre as aplicacions de arquivos propios e o resto das
aplicacions dun sistema operativo.
1.2 Determinar os sistemas de organizacion de arquivos e cartafoles. 1 Funcions e aplicacions dos sistemas operativos. 10,0
1.3 Explicar as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten a percura, o arquivo e
manter a integridade e seguridade da informacion.
TOTAL 10
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Determinronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos ficheiros e os cartafoles | o LC.1- Sobre a creacion de ficheiros e cartafoles. N 20

que os integran, utilizando esquemas en funcion da sta xerarquia.
N " . ) ) " _ LC.2 - Sobre a xestion de arquivos e cartafoles con e sen contrasinal.

CA1.2 Distinguironse as funciéns basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e cartafoles. ¢ q S 20

CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestién de ficheiros propios dun sistema operativo e o resto de « LC.3 - manexo das ventas e cadros de dialogo dos sistemas operativos. As s 25
aplicacions que se inclten dentro del. opcions de impresion.

CA1.4 Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten procurar, arquivar e mantera |  LC.4 - Sobre a procura de arquivos e asignacion de permisos. s 20
seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacién.

. . . ' . LC.5 - Saber traballar como usuarios e administrador en rede.
CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario. ¢ S 15
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Elementos de navegacion ou exploracién nun sistema operativo, e funcions basicas de exploracion.
Xestion de ficheiros e cartafoles

Programas propios do sistema operativo e os que se poidan incluir nel.
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Contidos

Redes locais.

Contornos de usuarios.

Prestacions fundamentais do sistema operativo.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion daimportancia | e Creacion de arquivos e « Creacion de arquivos e o Equipo informatico dotado de distintos | « LC.1 - Sobre a creacion de ficheiros e
da correcta organizacion de cartafoles por xerarquias. cartafoles en xerarquias. sistemas operativos. cartafoles.
ficheiros e cartafoles. B . ) B .
L ) o Creacion de arquivos e o Compartir total ou o LC.2 - Sobre a xestion de arquivos e
« Explicacion de compartir e cartafoles con diferentes parcialmente arquivos e cartafoles con e sen contrasinal.
organizar carpetas e modos de compartilos en cartafoles con ou sin )
cartafoles. rede. contrasinal. o LC.3 - manexo das ventas e cadros de
i ) i didlogo dos sistemas operativos. As
Funcions e aplicacions dos sistemas . Expllcac]on das | o Procurar, arquivar e saber | « Manexo de ventas e cadros olpciégns de in:presién perativ
operativos. - Utilizar as funciéns basicas dos Caral(:terIStlcas fupdamentals manter a confidencialidade de dialogo dos sistemas ' .
sitemas operativos habituais na xestion de e unldtgdes dos sistemas dos datos. operativos. Xestion de o LC4- Sgbrg a procura de arquivos e 10,0
operativos. - i i6 asignacion de permisos.
recursos. P o ) « Saber traballar con distintos impresion. gnaci permi
» Explicacion dos sistemas de | sistemas operativos. « Procura de arquivos e o LC.5 - Saber traballar como usuarios e
percura, arquivo & - asignacion de permisos. administrador en rede.
mantimento de integridade
dos datos. « Saber traballar como usuario
« Explicaciondos distintos & administrador en rede.
tipos de sistemas operativos
monousuario € mutiusuario.
TOTAL 10,0
4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica
N. Titulo da UD Duracion
3 Procesamento da informacién IlI: as aplicacions informaticas 5
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Seguir todas as fases dun proceso de instalacién dunha aplicacion infomatica.
1.2 Configurar a aplicacion . 1 Configuracion das aplicaciéns informaticas. 5,0
1.3 Identificar os requisitos para a instalacion.
TOTAL 5
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n Imos n _Pesp' 5
exixibles cualificacion (%)
LC.1 - Sobre os requisitos minimos para o funcionamento da aplicacion
CA2.1 Identificaronse os requisitos minimos e 6ptimos para o funcionamento da aplicacién. ° 9 P P N 15
LC.2 - Sobre as fases do proceso de instalacion e actualizacion.
CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion. ° Pr ! ! valizact N 15
LC.3 - Sobre as especificacions técnicas do proceso de instalacion.
CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion. ° P P N 15
LC.4 - Sobre a configuracion de aplicacidns con criterios establecidos.
CA2.4 Configuraronse as aplicaciéns segundo os criterios establecidos. ° 9 P N 10
LC.5 - Sobre as incidencias e o resultado final.
CA2.5 Documentaronse as incidencias e o resultado final. ° na I resu ! N 10
LC.6 - Sobre a resolucidn de problemas na instalacion.
CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informatico. ° P N 10
LC.7 - Sobre a instalacion de compofientes.
CA2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofientes da instalacién no equipamento. ° P N 15
. . e LC8
CA2.8 Respectaronse as licenzas de software. N 10




EX XUNTA
84 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

TOTAL

100

4.3.e) Contidos

Contidos

Tipos de aplicacions ofimaticas.
Tipos de licenzas de software.
Necesidades dos contornos de explotacion.

Requisitos das aplicacions.

Compofientes e complementos das aplicacions.

Procedementos de instalacion, configuracion e actualizacion.

Diagnéstico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e 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
Activi
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

Configuracién das aplicacions informaticas. -
Proceso, requisitos e configuracion das
aplicacions informaticas.

« Explicacion dos requisitos de
software e hardware para a
instalacion de aplicacions.

« Comprobar os requisitos
para a instalacion de
aplicacions.

« Aplicacions informaticas
instaladas.

« Equipos informéticos.

o LC.1 - Sobre os requisitos minimos

para o funcionamento da aplicacion

5,0

-10-
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion dos pasos do « Realizacion de instalacion de] e Aplicacions configuradas « Aplicacions informaticas. o LC.2 - Sobre as fases do proceso de
proceso de instalacion. aplicacions. dacordo as necesidades. instalacion e actualizacion.
« Explicacion das distintas o Realizacién da configuracién| e Requisitos de instalacion o LC.3 - Sobre as especificaciéns
posibilidades de instalacion das aplicacions. comprobados. técnicas do proceso de instalacion.
da aplicacién ) .
o LC.4 - Sobre a configuracion de
aplicaciéns con criterios establecidos.
o LC.5- Sobre as incidencias e o
resultado final.
o LC.6 - Sobre a resolucion de
problemas na instalacion.
o LC.7 - Sobre a instalacién de
compofientes.
e LCS8
TOTAL 5,0
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Procesadores de texto. 67
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo. Sl

-11-
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Utilizar as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicién.
1.2 Identificar as caracteristicas de cada tipo de documento.
1.3 Detectar e correxir os erros cometidos.
1 Funcions basicas dun procesador de textos. 21,0
1.4 Gardar e recuperar a informacion.
1.5 Traballar en grupo.
1.6 Establecer criterios de seguridade.
2.1 Redactar documentos de texto con destreza aplicando os estilos e disefios requeridos.
2 Elaboracion de textos coas normas establecidas. 28,0
2.2 Integrar elementos procedentes doutras aplicaciéns a un documento de texto tales como: follas de
calculo, graficos, imaxes, hipervinculos, taboas.
3.1 Utilizar diferentes estilos na presentacion de documentos de texto.
3.2 Confeccionar patréns adaptados aos documentos administrativos tipo. 3 Funciéns avanzadas do procesador de texto. 18,0
3.3 Crear macros.
TOTAL 67
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
LC.1 - Sobre a realizacion das funciéns basicas dun tratamento de texto.
CA4.1 Utilizaronse as funcidns, as prestacions e os procedementos dos procesadores de textos e da autoedicion. ¢ S 10
PE.1 - Sobre a realizacién das funcions de formato de caracter e de paragrafo.
CA4 .2 Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento. ¢ parag S 10

-12 -
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o L T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
PE.2 - Sobre a realizacion de documentos con diferentes formatos de
CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de estrutura. ¢ presentacion. S 10
PE.3 - Sobre documentos onde se aplicaron diferentes estilos e taboas de
CA4 .4 Utilizaronse diversos tipos de estilos. ¢ contidos. P S 10
LC.2 - Sobre a realizacién de formularios e patréns.
CA4.5 Confeccionaronse patrons adaptados aos documentos administrativos tipo. ¢ P N 10
PE.4 - Sobre textos de distintos tipos, empregando iméaxes, textos, graficos e
CAA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc. ¢ outros elementos de aplicacions. P Preg g S 10
LC.3 - Sobe os textos propostos, empregando as funcions de corrector ortografico
CAA4.7 Detectaronse e corrixironse os erros cometidos. ¢ e gramatical e autocorfectr:)ién. Preg 9 S 10
LC.4 - Sobre a realizaciéns de gardar, e recuperar documentos.
CA4.8 Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada. ¢ g P S 10
CA4.9 Utilizaronse as funciéns e as utilidades que garantan as normas de seguridade, integridade e  LC.5 - Sobre a realizacion de accions para protexer documentos. N 5
confidencialidade dos datos.
LC.6 - Sobre a proposta de traballo en grupos e a sus realizacion.
CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de cambios, etc. ¢ prop grup N 10
PE.5 - Sob lizacién d inxelas.
CA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos. ¢ 0bre a fealizacion de macros sinxetas N 5
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Funciéns basicas dun procesador de textos.
ONormas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacién.

Combinacién de documentos.

Traballo en grupo: comparacion de documentos, versions de documento, verificacion de cambios, efc.

Desefio e creacion de macros.
Uso de software e hardware para introducir textos e imaxes.

Estrutura dos documentos: divisiéns e seccidns.

-13-
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Contidos

Elaboracion de documentos de diversos tipos (manuais, partes de incidencias, etc.).

Estilos.
Formularios.

Creacion e uso de patrons.

Insercién de obxectos, graficos, taboas, follas de célculo, hiperligazéns, etc.

Definicion de idiomas e revisién ortografica de documentos.

Importacién e exportacion de documentos.

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 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
Duracién
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; e tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion dos distintos o Copiar un texto e realizar as | « Documentos onde se o Aplicacion informatica de tratamento o LC.1- Sobre a realizacién das funciéns
xeitos de seleccion, copiado funcions de seleccién, realizaron as funcions de de textos. basicas dun tratamento de texto.
e borrado de texto copiado, desplazamento e seleccion, copiado e ) B L
— ” borrado borrado « Textos con instruccion das tarefas a o LC.2 - Sobre a realizacion de
o Explicacion dos ditintos ' ' ; ; :
. realizar. formularios e patréns.
formatos de caracter e de o Copiar un texto e empregar | « Documentos formateados en
Funcions basicas dun procesador de textos. - paragrafo. as funciéns de dar fqrmato dlferentes formatos de o Software e hardware para introducir o PE.1- Sobre a realizacion das funcions
Nun texto proposto empregar as distintas de caracter e de paragrafo. paragrafo e de textos e imaxes. de formato de caracter e de paragrafo.
ferramentas de formato, parrafos, edicion e presentancion, con bordes, L
impresion. Utilizacion de vifietas tabuladores, sobreados, tabulaciéns, etc. o PE.2-Sobre a realizacion de 210
corrector ortografico e selector de idiomas. documentos con diferentes formatos
Gardar un documento, recuperalo, protexelo de presentacion.
con contrasinal e imprimilo. o PE.3 - Sobre documentos onde se
aplicaron diferentes estilos e taboas de
contidos.
o PE.4 - Sobre textos de distintos tipos,
empregando imaxes, textos, graficos e
outros elementos de aplicacions.
Elaboracion de textos coas normas « Explicacion da utilizacion de |  Copiar un texto e empregar | o Documentos realizados cos | e « LC.3 - Sobe os textos propostos,
establecidas. - Elaboracion de textos con vifietas, numerécions, as funcions de vifietas, formatos e caracteristicas empregando as funcions de corrector
diferentes estruturas, inserindo outros autotextos, encabezados. numeracions, encabezados propostas nas tarefas ortografico e gramatical e 28,0

elementos como imaxes, graficos ou taboas
procedentes duotras aplicacions.

e pes de paxina, inserir

realizadas.

autocorreccion.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion da utilizacién de autotextos. LC.4 - Sobre a realizacions de gardar,
taboas, bordes, alineaciéns, e recuperar documentos.
sombreados e tabuladores. : o B
« Copiar un texto e darlle LC.5 - Sobre a realizacion de acciéns
formato utilizando bordes, para protexer documentos.
alineaciéns, tabuladores,
inserindo taboas e paxinado.
o Realizacién das tarefas de
gardado e impresion dun
documento.
o Explicacion sobre as o Copiar un texto e pasar o « Documentos gardados, o Software e hardware para introducir LC.6 - Sobre a proposta de traballo en
ferramentas de correccién corrector ortografico e recuperados, importados de textos e imaxes grupos e a sus realizacion.
de textos. gramaticas, asinar unha outras aplicacion, Aplicacion informfica de irat t PES5 - Sob izacién d
i i imorimi icacion informética de tratamento .5 - Sobre a realizacion de macros
« Explicacin das accions de nova linguaxe si fora o caso. exportados e imprimidos. ° dgtextos Simolas
gardar, recuperar e opcions | e Gardar os documentos o Documentos feitos en grupo '
de impresion de un xerados, imprimilos e onde se utilizaron as « Texto con instruccions das tarefas a
Funcions avanzadas do procesador de texto documento. comprobar o formato e a funciéns de control de realizar.
: P resentacion. cambios e se estableceros
- Utilizar patrons, estilos predefinidos, « Explicacions do traballo en P ° 3 criterilos de seguridade 18,0
formularios e macros. grupo e protexer » Importacion e exportacién de fidencialidad
documentos. documentos. Establecer contigencialicace.
criterios de seguridade e
integridade dos datos.
« Copiar un texto e empregar
a funcién de control de
cambios para o traballo en
grupo.
TOTAL 67,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Follas de calculo. 60
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora documentos e patréns manexando opcions da folla de calculo tipo. Sl
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Utilizar diversos tipos de estilos.
1.2 Utilizar diferentes tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros. 1 Funciéns basicas dunha folla de calculo. 6,0
1.3 Utilizar aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, cddigos e imaxes.
2.1 Aplicar féormulas e funciéns.
2.2 Xerar taboas dinamicas e modificar graficos de diferentes tipos. 2 Elaboracion de follas de calculo 40,0
2.3 Empregar patrons e asistentes.
3.1 Empregar macros para documentos e patrns.
3.2 Importar e exportar follas de calculo creadas con outras aplicaciéns e noutros formatos.
3 Funciéns avanzadas da folla de calculo. 14,0
3.3 Utilizar a folla de calculo como base de datos: formularios, listaxes, filtros, proteccién de datos.
3.4 Traballar en grupo cumplindo as normas de seguridade e integridade da informacién.
TOTAL 60
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos - _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Utilizaronse diversos tipos de estilos.  PE.1- Sobre follas de calculo con diversos estilos S 10
CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros. ¢ fai'gzo;,sﬁgﬁeg)m?: dcj gﬂg;ﬁmeadas por folas, distintos libros, uso de celas e S 10
CA3.3 Aplicéronse formulas e funcions. o PE.3 - Sobre follas de calculo cos exercicios propostos con fodrmulas e funciéns. s 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion wﬂz cualifizngén (%)
CA3.4 Xeraronse taboas dinamicas e modificaronse graficos de diferentes tipos. « PE.4 - Sobre follas de calculo con taboas dinamicas. S 10
CA3.5 Empregéronse patréns e asistentes. o PE.5 - Sobre presentacion de follas de calculo feitas con patréns. N 10
CA3.6 Empregaronse macros para a realizacion de documentos e patrons. * PE.6 - Sobre macros na folla de calculo. N 10
CA3.7 Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicacions e noutros formatos. « PE.T- Sobre follas de calculo importadas e exportadas. S 10
CA3.8 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, filiraxe, proteccion e « PE.8 - Sobre follas de calculo con datos filtrados, listaxes e formularios. S 10
ordenacion de datos.
CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, cédigos e imaxes. * PE.9 - Sobre documentos impresos de datos da folla de calculo. N 10
CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da informacion.  PE10- Sobre follas de calculo con aportacions de distintos membros do grupo. N 10
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Estilos.

0Uso de opcidns de traballo en grupo, control de versiéns, verificacion de cambios, etc.

Introducion & folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos.
Uso de férmulas e funcions.

Creacion de taboas e graficos dinamicos.

Uso de patréns e asistentes.

Desefio e creacion de macros.

Importacion e exportacion de follas de calculo.

Elaboracion de bases de datos: formularios, listaxes, ordenacion, filtros e proteccion de datos.

Elaboracion e impresién de documentos de diversos tipos (orzamentos, facturas, inventarios, etc.).
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4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

ue e para que Como Con que
Que e paraq q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion dos diversos « Aplicar diversos estilos as « Follas de célculo con « Equipo informético ca aplicacion de o PE.1- Sobre follas de calculo con
estilos follas de célculo. diversos estilos. folla de célculo conectados en rede diversos estilos
L . o Explicacion da utilizacion de | e Realizar exercicios con o Follas de calculo nomeadas o PE.2 - Sobre follas de calculo
Funcidns basicas dunha folla de calculo. - rangos, celas, follas e libros. | celas, rangos, follas e libros. | por follas, distintos libros, nomeadas por follas, distintos libros,
Utilizar estilos, celas, rangos, follas, libros e o . . . uso de celas e rangos, uso de celas e rangos, nomeamento 6,0
configurar a impresion. o Explicacion da impresion de | o Saber preparar a impresion nomeamento de rangos. de rangos.
follas de calculo. das follas de calculo. ) .
« Documentos impresos de o PE.3 - Sobre follas de calculo cos
datos da folla de calculo. exercicios propostos con foérmulas e
funcions.
o Explicacion para a « Explicacion da aplicacion de | e Follas de calculo cos « Equipo informético con aplicacién de o PE.4 - Sobre follas de calculo con
realizacién de exercicios con patréns e asistentes. exercicios propostos de follas de calculo e conectados en rede. taboas dinamicas.
férmulas e funcidns. i . férmulas e funciéns. B
. o Realizar exercicios con ) ) o PE.5 - Sobre presentacion de follas de
« Explicacion do ) férmulas e funcions. « Follas de calculo con taboas calculo feitas con patrons.
funcionamento das taboas dinamicas.
dindmicas. o Realizar exercicios con » o PE.6 - Sobre macros na folla de
Elaboracion de follas de calculo - Aplicar taboas dinamicas. i PTT‘S‘T”tfa‘?'O” de follas de calculo.
formulas e funciéns, taboas dinamicas e o ) calculo feitas con patrons. ) 40,0
graficos, patrons e asistentes. . Ap!lcar d|§tlntos patréns e . _PE.7 - Sobre follas de calculo
utilizar asistentes. importadas e exportadas.
o PE.8 - Sobre follas de calculo con
datos filtrados, listaxes e formularios.
o PE.9 - Sobre documentos impresos de
datos da folla de calculo.
o Explicacion da utilidade e o Aplicar macros. o Macros realizadas na folla | e Equipo informatico ca aplicacion de o PE.10 - Sobre follas de calculo con
realizacién de macros. de célculo. follas de calculo en rede. aportacions de distintos membros do
N . . grupo.
o Explicacion de como se o Importar e exportar follas de | o Follas de calculo importadas
importan e exportan follas de calculo. e exportadas.
Funcié das da folla de calcul célculo. ) ) .
uncions avanzadas da folla de caiculo. - L L o Facer filtraxes, listas e o Follas de calculo con datos
Realizar macros, importar e exportar follas, |  Explicacion da utilizacion da | formularios na folla de 14,0

formularios, filtros, listaxes. Traballo en grupo

folla de calculo como base
de datos para a filtraxe de
datos.

Explicacién da forma de
compartir datos para o
traballo en equipo.

calculo.
Traballar en grupo.

filtrados, listaxes e
formularios.

Follas de calculo con
aportacions dos distintos
membros do grupo.
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TOTAL 60,0
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Bases de datos. 50
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Realiza operacions de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Identificar os elementos das bases de datos relacionais. 1 Bases de datos relacionais. 10,0
2.1 Crear bases de datos ofimaticas. 2 Bases de datos ofimaticas. 15,0
3.1 utilizar as taboas das bases de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros).
3.2 Utilizar asistentes na creacion de taboas, consultas, formularios e informes.
3 Taboas, consultas, formularios, informes, procura e filtraxes. 25,0

3.3 Realizar procuras ¢ filtraxes sobre a informacion almacenada.
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Zl;:gi:s';
3.4 Aplicar macros en operacions repetitivas.
TOTAL 50
4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion miimz cualifiz:z?én (%)
CA5.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais. + PE1-Sobre os elementos das bases de dalos relacionais. S 15
CAB.2 Credronse bases de datos ofiméticas. o PE.2 - Sobre a creacion de bases de datos ofimaticas. S 20
CA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros). + PE.3-Sobre a creacion de téboas sin asistente. S 20
CA5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes. * :Ei'sz':e-ntsg bre a creacién de taboas, consuiltas, formulalrios  informes con S 20
CADb.5 Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacién almacenada. * PE.5- Sobre a procura e filraxe de datos. S 20
CADb.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas. » LC.1- Sobre macros en operacions repefitivas. N 5
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Elementos das bases de datos relacionais.

Creacion de bases de datos.

Manexo de asistentes.

Procura e filtrado da informacién.
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Contidos

Desefio e creacion de macros.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Bases de datos relacionais. - Identificacion o Explicacions sobre as bases | o Creacion de taboas e « Bases de datos con taboas | e Equipos informatico con base de datos PE.1 - Sobre os elementos das bases
dos elementos das bases de datos. de datos relacionais. relacions entre elas. relacionadas. en rede. de datos relacionais. 100
Bases de datos ofiméaticas. - Creacion de o Explicacion de bases de o Realizar exercicios con « Bases de datos ofimaticas. | e Equipo informatico con base de datos PE.2 - Sobre a creacion de bases de
bases de datos ofimaticas datos ofimaticas. bases de datos ofimaticas. en rede. datos ofiméticas. 15,0
o Explicacion de creacion dos | e Realizar exercicios cas o Bases de datos cos o Equipo informatico con base de datos LC.1 - Sobre macros en operacions
elementos das bases de bases de datos con e sen resultados propostos polo en rede. repetitivas.
datos sen asistente. asistente. profesor. . . .
— . s - ) PE.3 - Sobre a creacién de taboas sin
Taboas. consultas. formularios. informes o Explicacion de utilidade e o Aplicas filtros e macros. « Exercicios de filtraxe e asistente.
procura’e filtraxes " Utilizacién’ de téboaé funcionamento das bases de macros proposto polo
creacién de consultas, formularios, informes, datos. profesor. PE4 -ItSObfre a Clrela_CIon qeftaboas, 25,0
procuras e filtraxes da informacion. o Explicacion da procura e Constu ?S, ormulalrios e informes con
filtraxe das bases de datos. asistente.
o PE.5 - Sobre a procura ¢ filtraxe de
. Expllcaqon das macros para datos.
operacions repetitivas.
TOTAL 50,0
4.7.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 A rede global: Internet. 10
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Identificar os aspectos basicos de Internet.
1.2 Utilizar ferramentas de navegacion.
1 Manexo da rede de Internet 10,0
1.3 Identificar diversas aplicacions de Internet para a empresa.
1.4 Aplicar as medidas de seguridade necesarias.
TOTAL 10
4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion ginxiirglzz cualifif::f:?én %)
CA3.1 Identificaronse os aspectos basicos de internet. » LC.1- Sobre as nocions basicas de Internet. N 15
CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion. + LC.2- Sobre os distintos navegadores. N 35
CA3.3 Identificaronse diversas aplicacions de internet para a empresa. » LC.3- Sobre as ferramentas para a empresa en Internet. N 35
CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias. » LC.4 - Sobre a importancia da seguridade en Infemet. N 15
TOTAL 100
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4.7.e) Contidos

Contidos

Xestion de internet: Conceptos basicos de internet. Navegadores. Identificacion de diversas aplicacions de internet para a empresa: melloras nos procesos de negocios; xestion de provedores e clientes; edicion electronica; venda polo miudo, etc.

Aplicacion das medidas de seguridade necesarias: Riscos. Medidas preventivas. Tornalumes. Seguridade na web. Politica corporativa de seguridade en internet.

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 os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; e tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion sobre as nocidns | « Busqueda de informacién na| e Traballo sobre Internet. o Equipo informatico conectado a rede e LC.1 - Sobre as nocions basicas de
basicas de Internet. rede sobre Internet. con Internet. Internet.
o Explicacion sobre os o Realizar bisquedas con « Resultados de busquedas. LC.2 - Sobre os distintos navegadores.
distintos navegadores. distintos navegadores.
Manexo da rede de Internet - Xestion e 100
manexo da rede de Internet. o Explicacion sobre as o Realizar unha paxina web « Paxina web e blog. LC.3 - Sobre as ferramentas para a '
ferramentas para a empresa corporativa. Crear un blog. empresa en Internet.
en Internet.
o . . o Configurar antivirus e o Antivirus e cortalumes LC.4 - Sobre a importancia da
o Explicacion da importancia cortalumes. configurado. seguridade en Interet.
da seguridade na rede.
TOTAL 10,0
4.8.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 Xestion do correo e axenda. 5
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Xestiona o correo e a axenda electronica manexando aplicacions especificas. Sl
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Identificar diversos tipos de contas de correo electrénico.
1.2 Describir os elementos do correo electrénico.
1.3 Analizar as necesidades basicas de xestién de correo e da axenda electrénica.
1 Contas de correo e axenda electronica. 30
1.4 Configurar contas de correo electronico de diversos tipos.
1.5 Conectar e sincronizar axendas do equipamento informatico con dispositivos méviles.
1.6 Operar co caderno de enderezos.
2.1 Traballar con todas as opcions de xentién do correo electrénico (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.)
2.2 |dentificar diferentes métodos de sinaturas corporativas.
2.3 Suscricidn a grupos de noticias relacionados coa economia e administracion. 2 Xestion de correo e axenda electronica. 2,0
2.4 Utilizar opciéns de axenda electrénica.
2.5 Utilizar manuais de asistencia 6 usuario.
TOTAL 5
4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos - _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
CAA4.1 Identificaronse diversos tipos de contas de correo electrénico.  LC.1- Sobre os fipos de contas de correo electronico. N 5
CA4.2 Describironse os elementos dun correo electrénico. * LC:2-Sobre o entorno de traballo. N 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g)l(irxiim: cualifizngén %)
CA4.3 Analizaronse as necesidades basicas de xestion do correo e da axenda electronica. LC:3 - Sobre as necesidades da sia utlizacion. N 10
CA4.4 Configuraronse contas de correo electronico de diversos tipos. PE.1 - Sobre a configuracion de contas de correo eleclrgnica. S 15
CA4.5 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con dispositivos mébiles. LC.4 - Sobre a conexidn con dispositivos mdviles. N 5
CA.6 Operouse co cademo de enderezos. PE.2 - Sobre as operacions co caderno de enderezos. S 15
CAA4.7 Traballouse con todas as opcions de xestion de correo electronico (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.). PE.3 - Sobre as opcions de xesfion de correo elecirdnico. S 15
CAA4.8 Identificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas. LC.5 - Sobre patréns e sinaturas corporafivas. N 5
CA4.9 Subscribiuse a grupos de noticias relacionados coa economia e administracion. LC.6 - Sobre a configuracion, uso e sincronizacion de mensaxes. N 5
CA4.10 Utilizaronse opciéns de axenda electronica. LC.7 - Sobre as opcidns de axuda electronica. N 10
CA4.11 Utilizaronse manuais de asistencia ao usuario. LC.8 - Sobre técnicas de asistencia 6 usuario. N 5
TOTAL 100

4.8.¢e) Contidos

Contidos

Tipos de contas de correo electronico.
0Xestion de datos e seguridade das aplicaciéns da axenda electrénica.
Técnicas de asistencia ao usuario.

Contorno de traballo: configuracion e personalizacion dun correo electrénico.

Xestion do correo (enviar, borrar, gardar, facer copias de seguridade, etc.) e da axenda (citas, calendario, avisos, tarefas, etc.).

Configuracién de contas de correo electrénico.

Patréns e sinaturas corporativas.
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Foros de novas (news): configuracién, uso e sincronizacién de mensaxes.

Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listaxes de distribucion e pér a lista ao dispor doutras aplicacions ofimaticas.

Seguridade na xestion do correo: etiquetaxe, filtros, cartafoles, etc.

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que
se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
; e tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Explicacion sobre o uso das | e Creacion de contas de « Contas de correo electronico| e Equipos informaticos conectados en LC.1 - Sobre os tipos de contas de
contas de correo electronico. correo electrénico. creadas. rede e con acceso a Internet. correo electronico.
Explicacion dos elementos | o Practicar cos elementos do | e Saber usar os elementos LC.2 - Sobre o entorno de traballo.
do correo electronico. correo electrénico. basicos do correo
o ; B electrénico. ) )
Explicacion sobre a o Cofiecer as utilidades da Exercicios d " » LC.3 - Sobre as necesidades da sua
L ; « Exercicios de configuracion lizaci6
Contas de correo e axenda electronica. - gzcgr:(c’iaad;g(gruéi?cg: correo zl);ecr;?éanigo correo do cofreo. utilizacién.
Conflguramonde ut;llz?glop de contas de - o . : LC.4 - Sobre a conexion con 3,0
correo e axenda electronica. Explicacion da configuracion | e Configurar contas de correo. | o Uso do caderno de dispositivos méviles.
de contas de correo. enderezos.
o » . . PE.1 - Sobre a configuracion de contas
Exp]mmor} d@ conexion a o Realizar conexions. de correo electronica.
equipos moviles.
. PE.2 - Sobre as operacions co caderno
Explicar o uso do caderno de| o Uso do caderno de de enderezos.
enderezos. enderezos.
Explicar a xestion do correo | e Xestionar o correo o Mostar a xestion do correo | o Equipo informatico conectado a rede e LC.5 - Sobre patrons e sinaturas
electrénico no entorno de electrnico. electrénico. con conexion a Internet. corporativas.
traballo.
. . o Simular o uso de sinaturas | e Sinaturas corporativas. LC.6 - Sobre a configuracion, uso e
Explicar as sinaturas corporativas. sincronizacion de mensaxes.
” - corporativas.
Xestion de correo e axenda electronica. - Uso dos grupos de noticias Mostrar o uso dos grupos de LC.7 - Sobre as opcions de axuda
Xestionar o correo e a axenda electronica na Explicar os usos dos grupos * grup B grup L P 2,0
- . dl noticias. electronica.
actividade empresarial de noticias.
. o Uso da axenda electronica. | e Uso da axenda electrénica. LC.8 - Sobre técnicas de asistencia 6
Explicar os usos da axenda ;
- usuario.
electronica.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Manuais de asistencia. o Uso de manuais de o Manuais. o PE.3 - Sobre as opcidns de xestion de
asistencia. correo electrénico.
TOTAL 5,0
4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
9 Presentacions. 15
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora presentaciéns multimedia utilizando aplicaciéns especificas. Sl
4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Identificar as opcidns basicas das aplicaciéns de presentacions.
1.2 Recofiecer os tipos de vistas asociados a unha presentacion.
1 Desefio e uso das presentacions. 4,0
1.3 Aplicar e recofiecer a tipografia e as normas basicas de composicién, desefio e uso da cor.
1.4 Desefiar patréns de presentacions.
2.1 Crear presentacions.
2 Creacion e utilizacién de presentaciéns. 11,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Zl;:gi:s';
2.2 Importar e exportar presentacions.
2.3 Desefiar e crear macros.
2.4 Utilizar periféricos para executar presentacions.
2.5 Aplicar métodos interactivos nas presentacions.
TOTAL 15
4.9.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mip i.mos . _PesP' 5
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Identificaronse as opcions basicas das aplicacions de presentacions. LC.1 - Sobre as uiidades dos programas de presentacions. N 10
CA2.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion. LC.2 - Sobre os modos de visualizacion dunha presentacion. N 10
CA2.3 Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicién, desefio e uso da cor. PE.1 - Sobre os tipos & normas basicas de composicion, desefio e uso da cor. S 10
CA2.4 Desefiaronse patrons de presentacions. PE.2 - Sobre o desefio de patrons de diapositivas. S 15
CA2.5 Creéronse presentacions. tFr’aEnzlc igg,b;% I(i)cf:(:irgr?tged:;diea\%seig\.las’ aplicacion de efectos de animacion e S 15
CA2.6 Importaronse e exportaronse presentacions. LC.3 - Sobre a importacidn e exportacién de presentacions. N 10
CA2.7 Desefiaronse e crearonse macros. LC.4 - Sobre o desefio de macros. N 10
CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions. lggﬁﬁg-usr:g?né presentacion para o piblico, conexidn a un proxector e S 10
CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions. LC.6 - Sobre a nteractividade nas presentacions. S 10
TOTAL 100
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Contidos

Utilidades dos programas de presentacion.

Modos de visualizacion dunha presentacion.

Recofiecemento de tipografias e normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.

Uso de patrons e asistentes. Patrons de diapositivas.

Desefio e edicion de diapositivas: Formatacion de diapositivas, textos e obxectos. Aplicacion de efectos de animacion e efectos de transicion. Aplicacion de son e video.

Importacion e exportacion de presentacions.

Desefio e creacion de macros.

Presentacion para o publico: conexién a un proxector e configuracion.

Interactividade nas presentacions.

4.9.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
Activi
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos -y
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

Desefio e uso das presentacions. - Desefio e

opcions das presentacions multimedia.

Explicacion sobre o uso das
presentacions.

Explicacion das distintas
vistas das presentacions.

Explicacion sobre o desefio
€ composicion nas
presentacions.

Explicacion da utilidade e
funcionamento dos praténs
nas presentacions.

Cofiecer as utilidades das
presentacions.

Practicar con diferentes
vistas das presentacions.

Realizar exercicios sobre 0
desefio € composicion.

Realizar exercicios de
presentaciéns con patrons.

Ver presentacions.

Aplicar vistas as
presentacions.

Presentacions cos
resultados propostos polo
profesor.

Exerciciso con patréns.

« Equipo informético con programas de
presentacions, conectados en rede e
con proxector.

LC.1 - Sobre as utilidades dos
programas de presentacions.

LC.2 - Sobre os modos de
visualizacién dunha presentacion.

PE.1 - Sobre os tipos e normas
basicas de composicion, desefio e uso
da cor.

PE.2 - Sobre o0 desefio de patrons de
diapositivas.

PE.3 - Sobre o formato das
diapositivas, aplicacion de efectos de
animacion e transicion, aplicacion de

4,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
son e video.
o Explicacion dos distintos o Crear presentacions. « Exerciciso propostos de o Equipo informatico con aplicaciéns de | e LC.3 - Sobre a importacion e
tipos de presentacions importacion e exportacion de presentacions, en rede e con exportacion de presentacions.
mostrando a sta creacion. macros. proxector. ;
. . B o Importar e exportar . o LC.4 - Sobre o desefo de macros.
o Explicar a importacion e presentacions. « Presentar o exercicio de
exportacion de macros.
. o . presentacions. o Crear macros. o o LC.5- Sobre a presentacion para o
Creac!gn e utilizacién QQ presenltamolns. - Exolicar a utildade e a . Cone_ctar per_lferlcos_’ pliblico, conexién a un proxector e
Creacion de presentaciéns multimedia no ¢ EXplica seguindo as instrucciéns do confiquracion 11,0
: creacion de macros. 1 Y :
entorno empresarial. « Conectar periféricos. profesor. . o
. " ) o LC.6 - Sobre a interactividade nas
o Explicar a conexion a o Demostrar o uso de métodos presentacions.
distintos periféricos para as « Uso de métodos interactivos interactivos.
presentacions. ' B .
. ) « Expofier as presentacions
o Explicar os métodos creadas.
interactivos.
TOTAL 15,0
4.10.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
10 Edicion de imaxes e videos. 15
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicacions tipo e periféricos. Sl
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. o . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer os distintos formatos de imaxes.
1 Eleccion e modificacion de imaxes. 10,0
1.2 Empregar software de tratamento de imaxes.
2.1 Cofiecer os distintos formatos de video e audio.
2 Edicion de video e audio. 5,0
2.2 Empregar software de tratamento de video e audio.
TOTAL 15
4.10.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LI P
exixibles cualificacion (%)
e LC.1-Sob formatos.
CA1.1 Analizaronse os formatos de imaxes. obre 0s formatos N 10
o LC.2 - Sobre os usos dos dispositivos para obter imaxes.
CA1.2 Realizouse a adquisicion de imaxes con periféricos. P P N 10
o LC.3 - Sobre os tipos de resolucion de imaxes
CA1.3 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade. P N 10
o LC.4 - Sobre a importacion e exportacion de imaxes.
CA1.4 Importaronse e exportaronse imaxes en diversos formatos. P P N 10
o LC.5- Sobre os tipos de formatos e codex.
CA1.5 Analizaronse os tipos de formatos e codecs mais empregados. P N 10
o LC.6 - Sobre a importacion e exportacion de secuencias de video e audio.
CA1.6 Importaronse e exportaronse secuencias de video e audio. P P N 10
o LC.7 - Sobre a captura de video e audio.
CA1.7 Capturaronse secuencias de video cos recursos adecuados. P N 10
e LC.8-Sob I tos dunh ia de vid
CA1.8 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video. obre 08 elementos dunha secuencia de video N 10
o LC.9 - Sobre o uso das guias no tratamento de video.
CA1.9 Elaboraronse guias basicas de tratamento de imaxes e video. g N 10
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o L T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
o LC.10 - Sobre investigacion de novas ferramentas audiovisuales.
CA1.10 Investigaronse novas ferramentas e opcions de programas audiovisuais. g N 10
TOTAL 100

4.10.e) Contidos

Contidos

Elaboracion de imaxes. Formatos, tipos e resolucion. Uso de dispositivos para obter imaxes. Modificacién dunha imaxe: Importacion e exportacion de imaxes. Uso de guias no tratamento de imaxes.

Manipulacién de videos. Formatos de video. Cddecs. Importacion e exportacion de videos. Capturas de video e audio. Secuencias de video: Uso de guias no tratamento de videos. Investigacion de novas ferramentas audiovisuais.

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

Como e con que

ue e para que Como Con que
Que e para g q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion das o Abrir a misma imaxe en « Imaxes con distintos o Ordenadores en rede LC.1 - Sobre os formatos.
caracteristicas dos diferentes|  distintos formatos para formatos.
formatos de imaxe. comprobar as diferencias en i ) . ] » L
Exolicacion dos pasos do peso e resolucion. o Iméxes obtidas con « Scaner, camara fotografica, tarxeta de LC.2 - Sobre os usos dos dispositivos
g e e EXpiicacion dos pas o periféricos e modificadas con|  memoria. para obter iméaxes.
Eleccion e modificacion de iméxes. - proceso de obtencién de « Obtencién de imaxes desde software especifico
Integracion de iméaxes dixitais nos iméxes con periféricos. 0 escaner, camara o Iméxes en diferentes formatos. LC.3 - Sobre os tipos de resolucién de 10.0
men mpresa, manipulacion o fotografica, movil, etc. ima ’
documentos de empresa, manipulacion de | Explicacion de tarefas grafica, movil Imaxes
imaxes para promocions comerciais. basicas de manioulacién de | « Traballo con iméxes a ) . . . .
bas P distintas resolucione « Software de manipulacion de iméxes. LC.4 - Sobre a importacién e
imaxes. I - exportacion de imaxes.
realizando tarefas basicas
de retoque fotografico e
axuste de cor.
o Explicacion dos diferentes o Os alumnos reproduciran os | e Video editado. o Aplicacions de reproduccion de video. LC.5 - Sobre os tipos de formatos e
Edicion de video e audio. - Integracion de tipos de imaxes de video. videos en diferentes codex.
secuencias de video e audio nos documentos formatos. 5,0

Explicacion da utilizacion de

da empresa e na xestion empresarial. ¢ HAPIRAL
aplicacions de captura e

Arquivos de video con
distintos formatos.

Ordenadores en rede.

LC.6 - Sobre a importacion e
exportacion de secuencias de video e
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
(titulo e descricion) tarefas) (tarefas) P avaliacion
edicion de video. o Realizacion de capturas de o Arquivos de video de diferentes audio.
secuencias de video e formatos.
funciéns bésicas de edicion. .
LC.7 - Sobre a captura de video e
audio.
LC.8 - Sobre os elementos dunha
secuencia de video
LC.9 - Sobre o uso das guias no
tratamento de video.
LC.10 - Sobre investigacion de novas
ferramentas audiovisuales.
TOTAL 15,0

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

MINIMOS ESIXIBLES

Os sinalados en cada unidade.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Na avaliacion continua de cada trimestre, empregaranse as seguintes ferramentas:

1. Proba escrita e proba de mecanografia: o procedemento de avaliacion basearase no resultado de probas obxectivas consistentes nun exame tipo test, supostos practicos relacionados cos contidos do mddulo e
unha proba de mecanografia. A nota final sera a suma dos resultados acadados en cada unha das probas, de acordo cos criterios establecidos pola profesora. Asemade, cando se comprobe que o/a alumno/a non
actuou limpamente porque copiou ou realizou condutas similares, a cualificacion da mesma vai ser a nota minima, isto é, cero puntos.

1.1. Proba escrita: realizaranse probas que combinaran preguntas tipo test, con supostos practicos. As probas escritas tipo test poden ser de resposta tnica ou multiple e puntuaranse segundo o seguinte criterio:
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tres incorrectas restaran unha correcta; as non contestadas non puntuaran. Para a determinacion da puntuacion atenderase aos criterios especificados en cada un dos apartados que constitien a proba.
1.2. Mecanografia: realizarase unha proba de mecanografia en cada avaliacién, cun programa que mida as pulsaciéns por minuto, ademais de un ditado.
1.2.1. Para a cualificacién desta proba aplicaranse os criterios recollidos na Taboa de valoracién descrita nos paragrafos seguintes:
1.2.1.1. Taboa de valoracion da proba de mecanografia:
a. No primeiro trimestre, o/a alumno/a debera acadar un minimo de 180 pulsaciéns por minuto (p.p.m.), cun maximo de tres falta por minuto, correspondéndolle unha puntuacion de cinco, sobre 10. Esta
cualificacién incrementarase segundo a seguinte proporcién: 25 ppm., cun méaximo de duas faltas, supora aumentar a nota en dous puntos sobre 10; 50 ppm, cun maximo de unha falta por minuto, incrementara a

nota en cinco puntos, sobre 10.

b. Na segunda avaliacion, o minimo exixible sera de 250 ppm. cun maximo duas falta por minuto, correspondéndolle unha puntuacion de cinco, sobre 10. Esta cualificacion incrementarase segundo a seguinte
proporcion: 25 ppm., cun maximo dunha falta, supora incrementar a nota en dous puntos sobre 10; 50 ppm, cun maximo dunha falta por minuto, suporé ampliar a nota en cinco puntos, sobre 10.

c. Na terceira avaliacion, o minimo exixible sera de 350 ppm. cun maximo dunha falta por minuto, correspondéndolle unha puntuacion de cinco, sobre 10. Esta cualificacion incrementarase segundo a seguinte
proporcion: 25 ppm., cun maximo dunha falta, equivalera a aumentar a nota en dous puntos sobre 10; 50 ppm, cun maximo dunha falta por minuto, supdn incrementar a nota en cinco puntos, sobre 10.

Estas notas ponderaranse segundo o peso asignado pola docente ao exercicio de mecanografia, dentro das correspondentes probas de avaliacion.
2. Para a determinacién da nota final das diferentes avaliacions procederase segundo se detalla a continuacion:

2.1. As duas probas, antes mencionadas, teran un peso dun 80% sobre o total da nota. As actividades, tarefas e traballos suporan un 20% sobre o total da nota. Valoraranse tamén como traballos os exercicios de
mecanografia que se deban realizar en cada avaliacion. Para aplicar 0 20% € necesario obter no exame da avaliacidn unha nota igual ou superior 5.

2.2. Aprobara a primeira, a segunda e a terceira avaliacion o alumnado que cumpra os criterios descritos no punto 2.1., e obtefia unha cualificacion igual ou superior a 5. Nos supostos de existir fraccion decimal,
procederase da seguinte maneira:

2.2.1. Redondearase por exceso cando a fraccion sexa igual ou superior a medio punto; a fraccién inferior a medio punto non se redondeara a alza.

2.2.2. Para a aplicacién do criterio anterior é necesario una cualificacién igual ou superior a 5.
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2.3. Para o calculo da nota da terceira avaliacion, e de acordo coa normativa aplicable, procederase da seguinte forma:
1°. Aplicaranse os criterios descritos para as duas avaliacions anteriores.
2°. De ser a nota inferior a 5, a avaliacion esta suspensa, e esa sera a nota da terceira avaliacion parcial.

3°. Se o resultado é superior ou igual a 5, e estan aprobadas as duas avaliaciéns anteriores, a cualificacién que se fara constar na presente avaliacion coincidira coa proceda outorgar no momento de se
celebrar a avaliacion final.

4°, Se a cualificacion é superior ou igual a 5, e non estan superadas algunha/s das avaliaciéns anteriores, a nota do terceiro parcial sera como maximo 4.
2.4. A cualificacion que se outorgue na avaliacion final sera a nota media das obtidas nos distintos trimestres superados, en base dez e sen decimais. Para a determinacion desta nota, e nos supostos de que nas
avaliacions parciais as cualificacions, e antes de proceder 6 redondeo, sexan nimeros decimais, estes seran tidos en conta sempre que beneficien 6 alumnado. O/a alumnado/a aprobara o médulo cando a nota da
avaliacion final sexa igual ou superior a 5.

2.5. Os exames seran presenciais € non podera o alumnado utilizar mébiles, que a docente mandara apagar e situar en lugar visible, reloxos intelixentes e outros dispositivos electronicos.

2.6. 0 alumnado que non asista ao exame na fecha fixada e tefia xustificacion legal admisible, fara dito exame no seguinte dia lectivo no que se imparta 0 médulo.

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

0 alumnado que non haxa acadado unha nota igual ou superior a cinco, segundo o fixado no apartado "Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion”, tera a posibilidade dun
exame de recuperacion por avaliacidn que podera efectuarse antes ou despois de cada unha delas. Neste caso, seran de aplicacion os criterios de avaliacidn e cualificacion definidos no apartado 5) da presente
programacion.

En xufio 0 alumnado que ainda non acadase a avaliacion positiva no mddulo podera presentarse a un exame final. Nesta proba sé & necesario recuperar as avaliaciéns non superadas durante o curso. Para este
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suposto, 0 100% da nota da avaliacion recuperada sera a acadada no exame. Para poder superala sera necesario obter unha puntuacion minima de cinco sobre dez. A nota final do modulo profesional calcularase
segundo as pautas descritas no punto 2.4. do apartado 5) desta programacion. Se a cualificacion obtida é inferior a 5, a nota final sera, en todo caso 4, ainda que a media aritmética das notas obtidas nesta proba e
nas avaliacions trimestrais sexa superior a 5.

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

O alumnado perdera o dereito & avaliacién continua cando o niimero de faltas sexa do 10% da carga total do médulo. Para efectos de determinar o niimero de faltas, terase en conta o establecido en canto a sua
xustificacidén no regulamento de réxime interno do instituto.

Este alumnado ten dereito a realizar unha proba extraordinaria de avaliacidn, previa a avaliacion final do mddulo. Esta proba abarcara a materia do conxunto do médulo, salvo que se tivesen xa superado a totalidade
dos contidos propios dunha ou dias unidades formativas con anterioridade a perder o dereito & avaliacién continua; neste caso, a proba extraordinaria sé abarcara o conxunto dos contidos propios da/s unidade/s
formativals que ainda non se superara/n no momento de perder o dereito a avaliacidn continua.

O procedemento de avaliacion basearase no resultado de probas obxectivas consistentes en exame tipo test, proba de mecanografia e/ou supostos practicos relacionados cos contidos do médulo.

A data na que se celebrara a proba extraordinaria sera a acordada polo equipo educativo e o equipo directivo, sobre a base do previsto nos regulamentos de organizacion e funcionamento do centro. Darase a
cofiecer dita data mediante a publicacidn no taboleiro de anuncios e/ou na paxina web do centro.

Aprobarase o0 médulo conseguindo como minimo cinco puntos sobre dez. No suposto de avaliarse s6 dunha ou duas unidades formativas, sera preciso obter nesta/s unha nota igual ou superior a cinco. A nota final
sera a media aritmética das unidades, sendo obxecto de aplicacion os criterios de redondeo de nimeros decimais descritos no apartado 5) desta programacion.

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

Semanalmente farase o seguimento da programacion na aplicacién informatica. Coa periodicidade que se determine se dara conta deste seguimento na reunion de departamento.
Realizarase unha reflexion sobre as competencias de programacion, actividades de aula, avaliacion e formacion tendo en conta os seguintes indicadores de cada competencia:
a)Programacion:

-Planificacion do traballo docente.
-Programacion de unidades didacticas.
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-Programacion de actividades e tarefas.

b)Actividades de aula:
-Metodoloxia desenvolvida.

c)Avaliacién:
-Desenvolvemento das actividades de recuperacion.
-Informacién proporcionada sobre a avaliacioén e a cualificacion.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A observacién do alumnado e a realizacion de actividades nas primeiras semanas do curso € fundamental para cofiecer a situacion de partida dos alumnos/as e do grupo-clase e propiciar a aprendizaxe significativa
do alumno. O obxectivo sera avaliar:

-A actitude e motivacion en relacion ao traballo de clase e ao traballo persoal: atencidn ante as explicacions, preguntas... participacion xeral e o esforzo ante a demanda da realizacién de tarefas, presentacién e
coidado do material ou da carpeta de traballo.

-Asistencia e comportamento.
-Cofiecementos e formacidn anterior.

Cofiecida a situacion de partida do alumno/a e as dificultades que observamos, tentaremos establecer as adaptacion de recursos e materiais.

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

Para posibilitar a consecucién por parte de todos os alumnos dos minimos refrexados na programacion, propdfiense as seguintes medidas:
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-Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran.

-Buscarase a comprension dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo.

-0 estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.

-Seguimento do traballo diario: valoracion da evolucidn que presenta respecto & situacion inicial.

-Desefaranse actividades de reforzo para aqueles alumnos que non son capaces de seguir o ritmo normal da clase.

-Propofieranse actividades que permitan afondar no desenvolvemento do espirito critico e a capacidade reflexiva.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Trataranse os seguintes temas transversais:

-lgualdade de dereitos entre homes e mulleres no mundo do traballo.
.-A conciliacién da vida laboral e persoal.

-Respecto ao medio ambiente.

-Proteccién das minorias e do colectivo LGTBIQ

-Promocién da igualdade de xénero.

-Responsabilidade social das empresas.

-Fomento do consumo responsable.

As actuacions concretas para incorporar 0s temas transversais serian:

- Descubrir a presenza dos temas transversais no conxunto dos elementos do curriculo do mddulo.

- Aproveitar a celebracién dos dias conmemorativos que se relacionan con estes temas transversais, para a realizacién de actividades.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As previstas polo departamento para o ciclo, asi como as organizadas por outros departamentos en ambitos relacionados coa educacion en valores.
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36015184 Escolas Proval Nigran 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de adultos
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0442 Operacions administrativas de recursos humanos 2023/2024 5 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA ISABEL MOURE BALTAR

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

En xeral, neste ciclo preparase ao alumnado para realizar os procedementos administrativos propios dunha empresa utilizando os programas, equipos e soportes informaticos especificos da xestién administrativa.
Estes profesionais son imprescindibles en todas as empresas, pois independentemente do seu tamafio e do sector ao que pertenzan, precisaran dispofier de persoal administrativo para realizar actividades no ambito
laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a clientela, en empresas tanto publicas como privadas.

O sector produtivo do entorno (Nigran, Gondomar e Baiona) baséase en pequenas e medianas empresas encadradas en diferentes sectores de actividade, asi como organismos publicos de caracter local, que
demandan tarefas administrativas e que acolleran a maioria dos alumnos do ciclo para a formacion en centros de traballo e onde é previsible que poidan desenvolver a sta carreira profesional. Ademais temos moi
perto a cidade de Vigo, que conta con moitas empresas de distintos tamafios.
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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

»
:5 . Resultados de aprendizaxe
3| =
u.D. Titulo Descricion =| g
o | @ MP0442_00
% o
5 RA | RA [RA|[RA | RA
= 2 g 4 5 6
1 O departamento de Recursos Humanos, captacion, Importancia do departamento de Recursos Humanos, e principais funcions. Anélise das 18 X
seleccion e formacion de persoal. necesidades do posto de traballo, asi como o perfil profesional que se require, 10
identificacion das pricipais fontes de captacién de candidatos, secuenciacion das distintas
fases de un proceso de seleccion,asi como distintos sistemas de formacién de persoal
2 | A Normativa laboral, as fontes e a aplicacion Estudo das normas que regulan a relacion entre os traballadores e empresariois 11 1 10 X
. . . i Reximenes que integran a seguridade social, Finalidade e campo de aplicacion, accion
3 | Osistema da seguridade social, prestacions protectora, exturctura organizativa, as prestacions da seguridade social e do INEM 20 | 10 X X
4 | 0O contrato de traballo, Anélise do contido dun contrato de traballo asi como as distintas formas e modalidades 7 5 X
O recibo de salarios, Cotizacions a seguridade social y Andlise da composicion do recibo de salarios, confeccion de follas de salarios, como e
5 9 ; . S S 57 | 40 X X X
retencions para o IRPF canto se cotiza a seguridade social, clculo das bases de cotizacién.
6 | Modificacion, suspensién e extincién do contrato de traballo [ Causas da modificacion, suspension e extincion do contrato, e calcula das indemnizaciéns | 20 | 15 X
I ' ) Diferenciar os distintos tipos de absentismo laboral, identificar os tipos de excedencias e
7 | Documentos sobre incidencias laborais cumplimentar os formularios . 7 5 X
" . . Identificar os elementos basicos na materia de prevencion de riscos, Analise da normativa,
8 | Prevencion de riscos laborais e identificacion dos principais riscos laborais na oficina / 5 X
Total: 147

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacién da unidade didactica

thCIB

N.°

Titulo da UD

Duracién

1 O departamento de Recursos Humanos, captacion, seleccién e formacion de persoal.

18
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4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

thCIB

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacion e seleccién do persoal, e describe a documentacion asociada. Sl
RA2 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacién e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion xerada. Sl
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durz?tl:lon
(sesions)
1.1 Identificar os distintos departamentos dunha empresa
1 Organizacion empresarial 2,0
1.2 Identificar as funcions de cada departamento
2.1 Diferenciar e secuenciar as distintas tarefas que se realizan no departamento de recursos humanos
2 O departamento de recursos humanos 3,0
2.2 Valorar a importancia que ten o departamento de recursos humanos na relacion ca produtividade da
empresa
3.1 Delimitar as necesidades do posto de traballo, asi como o perfil profesional que se require para o
mesmo
3.2 Identificar as principais fontes de captacion de candidatos
3 Captacién e seleccion de persoal 7,0
3.3 Secuenciar as distintas fases dun proceso de seleccion
3.4 Diferenciar os distintos tipos de entrevistas, as diferentes fases e elaborar os informes necesarios
4.1 Diferenciar os distintos tipos de formacion
4.2 |dentificar as distintas fases dun plan de formacién 4 Formacion do persoal 6,0
4.3 Cofiecer as axudas para a empresas e traballadores para a formacion
TOTAL 18
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4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

thCIB

- —r N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion o Y S
exixibles cualificacion (%)

4 o o o ) PE.1 - formas de comunicarse na empresa
CA1.1 Describironse os aspectos principais da organizacion das relacions laborais. P S 5
CA1.2 Relacionaronse as funciéns e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi como as principais PE.2 - Funcidns de xestion de administracion de persoal s 10
politicas de xestion do capital humano das organizacions.

_ . —_— 9 " PE.3 - Fontes de captacion de persoal

CA1.3 Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccidn. P P S 10
CA1.4 Caracterizaronse os labores de apoio na execucion de probas e entrevistas nun proceso de seleccion, LC.1 - Das distintas probas de seleccion S 5
utilizado as canles convencionais ou telematicas.
CA1.5 Identificaronse os recursos, os tempos e 0s prazos necesarios para realizar un proceso de seleccion de PE.4 - Fases do proceso de seleccion s 10
persoal.
CA1.6 Compilouse a informacién das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e LC.2 - Sobre accions formativas N 5
informaticos de cada participante, e elaboraronse os informes apropiados.
CA1.7 Mantivose actualizada na base de datos creada para este fin a informacion sobre formacion, LC.3 - De beneficios da formacion do persoal s 5
desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal.

. . " . - . LC.4 - Informacién o persoal para adaptacion o emprego
CA1.8 Compilouse a informacién necesaria para facilitar a adaptacion do persoal ao novo emprego. P P P Preg S 5
CA1.9 Realizaronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes e informes sobre LC.5 - Datos de xestion de persoal N 5
diversos datos de xestién do persoal.

CA1.10 Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na procura dunha xestion LC.6 - Normas e procesos de calidade dunha xestion eficaz S 5

eficaz.
CA2.1 Describironse as caracteristicas dos plans de formacion continua, asi como as dos plans de carreira do PE.5 - Tipos de formacion S 5
persoal.
CA2.2 Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacion (manuais, listaxes, horarios e LC.7 - Documentacion necesaria para unha actividade de formacion S 5
follas de control).
CA2.3 Identificaronse as entidades de formacién mais proximas ou importantes, preferentemente por medios LC.8 - Actividades de formacion mais proximas N )
telematicos, para propor ofertas de formacién nun caso empresarial dado, e contactouse con elas.
CA2.4 Clasificaronse as principais fontes de subvencion da formacion en funcién da stia contia e dos seus PE.6 - Cuestionario tedrico e practico sobre principais fontes de financiacion e s 5
requisitos. importe das mesmas

. . . » . o ! LC.9 - lista de actividades de formacion e reciclaxe
CA2.5 Organizaronse listaxes de actividades de formacién e reciclaxe en funcion de programas subvencionados. S 5
CA2.6 Compilouse a informacién das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos documentais e LC.10 - Accions formativas N 3
informaticos de cada participante.
CA2.7 Actualizouse a informacién sobre formacién, desenvolvemento, compensacién e beneficios, asi como a de LC.11 - accions formativas N )

interese xeral para o persoal, nas canles de comunicacion internas.
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o L T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
o LC.12 - bases de datos de xestion de persoal
CA2.8 Actualizaronse as bases de datos de xestion de persoal. P N 3
o LC.13 - Consulta de base de datos de persoal
CA2.9 Realizaronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse listaxes e informes. P N 2
CA2.10 Aplicouse ao seu nivel a normativa de proteccion de datos relativa 4 seguridade, a confidencialidade, a o LC.14 - Normatia de proteccion de datos relativa a seguridade e confidencialidade S 3
integridade, 0 mantemento e a accesibilidade a informacién.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Funcions do departamento de recursos humanos.

Politicas de xestion de captacion do capital humano na empresa.

Fontes externas e internas de recrutamento.

Métodos de seleccion de persoal: probas de seleccion, entrevista, dindmica de grupos e centros de avaliacion.
Adaptacion ao novo emprego.

Subvenciéns. Fontes de subvencidns.

Politicas de xestion de persoal.

Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacion e coa formacion.

Principais técnicas de formacion empresarial.

Entidades de formacidn.

Control das compensacions, os incentivos e os beneficios do persoal.
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4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Organizacion empresarial - Os recursos da Explicacion teérica dos Resolver as actividades « actividades propostas « Apuntes facilitados polo profesor, PE.1 - formas de comunicarse na
emgpresa organizacion dos recursos contidos. propofier propostas. participar nos resoltas Equipo informatico con conexién a empresa 20
humanoé 0s departamentos da empresa actividades. Resolver debates internet e proxector '
' dubidas e Moderar debates
O departamento de recursos humanos - Explicacion tedrica dos Resolver as actividades « actividade propostas resoltas| e Apuntes facilitados polo profesor, PE.2 - Funciéns de xestion de
Funciéns do departamento de recursos contidos, propofier propostas, participar nos Equipo informatico con conexion a administracion de persoal 30
humanos actividades, resolver dubidas|  debates internet e proxector '
e moderar debates.
Explicacion tedrica dos Resolver as actividades o actividades propostas o Apuntes facilitados polo profesor, LC.1 - Das distintas probas de
contidos, propofer propostas, participar nos resoltas Equipo informatico con conexion a seleccion
actividades, resolver dubidas debates internet e proxector B )
e moderar debates. LC.2 - Sobre acciéns formativas
LC.3 - De beneficios da formacion do
persoal
LC.4 - Informacién o persoal para
Captacién e seleccion de persoal - O posto adaptacion o emprego
de traballo, os perfis profesionais e a B 7,0
seleccién do traballador LC.5 - Datos de xestion de persoal
LC.6 - Normas e procesos de calidade
dunha xestién eficaz
PE.3 - Fontes de captacion de persoal
PE.4 - Fases do proceso de seleccion
Explicacién tedrica do Realizar esquema cos o Esquema cas vantaxasde | e Apuntes facilidados polo profesor, LC.7 - Documentacion necesaria para
concepto de formacidn asi distintos tipos de formacion, formacion, actividades equipos informéatico con conexién a unha actividade de formacion
como das vantaxas da realizar actividades resoltas internet e proxector o B )
formacion para traballadores propostas |-C8 - Actividades de formacion mais
Formacién do persoal - A formacion e € empresarios. proponer proximas
?;?::Cr%g do persoal, fipos e plans de acfividades LC.9 - lista de actividades de formacion 6,0
e reciclaxe
LC.10 - Accions formativas
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o LC.11 - accions formativas
o LC.12 - bases de datos de xestion de
persoal
o LC.13 - Consulta de base de datos de
persoal
o LC.14 - Normatia de proteccion de
datos relativa a seguridade e
confidencialidade
o PE.5-Tipos de formacién
o PE.6 - Cuestionario tedrico e practico
sobre principais fontes de financiacion
e importe das mesmas
TOTAL 18,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 A Normativa laboral, as fontes e a aplicacion 1
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Zl;;aig:?sr;
1.1 Cofiecer o concepto e a necesidade do dereito de traballo
1 O Dereito laboral. Fontes do dereito laboral 3,0
1.2 Recofiecer as diversas fontes do dereito do traballo para poder consultalas en caso de necesidade,
distinguindo a norma aplicable a cada caso concreto
2.1 Identificar os distintos organismos e institucions da Administracién laboral
2 A Administracion laboral, dereitos e deberes dos traballadores e empresarios 8,0
2.2 Determinar os dereitos e deberes que se derivan das relacions laborais
TOTAL 11
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
o PE.1 - Cuestionario tedrico sobre ambito de aplicacion, fontes, principios de
CA3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condicions laborais establecidas na Constitucion, no Estatuto aplicaion do dereito. Custionario tedrico sobre principais organismos que s 100
dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos. intervefien nas relacions laborais e dereitos e obrigas de traballadores e
empresarios, asi como da xornada de traballo
TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

Fontes da normativa laboral.

Xornada de traballo e calendario laboral.




EX XUNTA
84 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos RTERE Instrumentos e pro;gdementos de
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Explicacion teérica dos Resolver as actividades « Esquema das distintas « Apuntes facilitados polo profesor, o PE.1- Cuestionario tedrico sobre
contidos, propofier propostas polo profesor, fontes do dereito laboral, Equipo informético con conexion a ambito de aplicacién, fontes, principios
O Dereito laboral. Fontes do dereito laboral - actividades tedricas, resolver|  participar nos debates. Facer|  actividades resoltas internet e proxector. de aplicaién do dereito. Custionario
Definicion do dereito laboral, fontes do dereito dubidas e moderar debates esquema das distintas fontes tedrico sobre principais organismos 30
laboral, e estudo da aplicacion das normas do dereito laboral que intervefien nas relacions laborais e '
laborais dereitos e obrigas de traballadores e
empresarios, asi como da xornada de
traballo
Explicacion tedrica dos Resolver o cuestionario o exercicios resoltos « Apuntes facilitados polo profesor, o PE.1 - Cuestionario tedrico sobre
A Administracion laboral, dereitos e deberes contidos, cuestionario proposto polo profesor, Equipo informatico con conexién a ambito de aplicacién, fontes, principios
dos traballadores e empresarios - tedrico, resolver dubidas e participar nos debates internet e proxector. de aplicaién do dereito. Custionario
Organismos e instituciéns da administracion moderar debates tedrico sobre principais organismos 8.0
Publica espafiola con funcions en materia de que intervefien nas relaciéns laborais e '
dereito do traballo, principais dereitos e dereitos e obrigas de traballadores e
obrigas dos traballadores e empresariois empresarios, asi como da xornada de
traballo
TOTAL 11,0
4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 O sistema da seguridade social, prestacions 20
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacién, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacion & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa. NO

-10-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
84 DE GALICIA

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os diferentes reximenes da seguridade socail
1 O sistema da seguridade social 40
1.2 Identificar o sistema da seguridade social e a sta estructura
2.1 Valorar a importancia das prestacions da seguridade social
ifregi?;\mcar as prestacions do sistema da seguridade social, identificando os seus requisitos e a sta 2 Prestacions da seguridade social 12,0
2.3 Realizar calculos da cuantia das prestacions da seguridade social
?r;bg:gz(:)rrirsos diferentes documentos de afiliacion, alta, baixa e variacidn de datos da empresa e dos 3 Obligacions da empresa ca seguridade social, o sistema RED 40
TOTAL 20
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
- N . , o PE.1- Proba tedrica e practica sobre modelos de docuemntos de afiliacion, alta,
CA3.5 Definironse os procesos de afiliacién e alta na Seguridade Social. baixa e modificacion de empresas e traballadores na seguridade social S 30
CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizacion & Seguridade Social referentes a condicions laborais, prazos de 0
pagamento e formulas de aprazamento.
PE.2 - Pestacions da seguridade social
CA3.7.1 Identificaronse as distintas prestacions da seguridade social ‘ 9 S 50
PE.3 - Proba tedrica sobre os distintos réximes da seguridades social e 0 seu
CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social. ¢ campo de aplicacién 9 S 20
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Afiliacién e alta na Seguridade Social.
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Contidos

Prestacions da seguridade social

Réximes do sistema da Seguridade Social.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion da estructura da | e Facer sistesis do esposto « Esquema das entidades que | « Apuntes facilitados polo profesor, « PE.3 - Proba tedrica sobre os distintos
. . e seguridade social, a sua polo profesor, resolver as componen o sistema da equipos informaticos con conexién a réximes da seguridades social e o0 seu
g OS (Iiatl(i% g:jg: ;gg?;;g;iediogfl ur'i:c;g?jlelzdade € finalidade e reximenes da actividades propostas seguridade social e funcién, internte e proxector campo de aplicacién 40
social. Reximen xeral e rexime%es especiais seguridade social. Propor e resolucion dos exercicios ’
' P actividades tedrica. Resolver propostos
dubidas
o Explicar as distintas o Facer esquema das distintas| e Esquema das prestacions da| e Apuntes facilitados polo profesor, o PE.2 - Pestacions da seguridade social
prestacions da seguridade prestacions da seguridade seguridade social. Exercicios|  equipos informaticos con nocexién a
social, asi como o importe social. Resolver exercicios teoricos e practicos resoltos internete e proxector
Prestacions da seguridade social - Principais das mesmas. Porpor tedricos e practicos 120
prestacions da seguridade social exercicios tedricos e ’
practicos de calculo das
prestacions da seguridade
social. Resolver dubidas.
« Explicacion dos distintos « Facer esquema cos distintos | e« Esquema de documentos de| « apuntes facilitados polo profesor, o PE.1- Proba tedrica e practica sobre
Obligacions da empresa ca sequridade documentos que se utilizan documentos. Resolver as afiliacion, alta, baixa e equipos informaticos con conexion a modelos de docuemntos de afiliacion,
socigl o sistema RFI)ED A Docurr?entaci()n ue par afiliacion, alta, baixa e actividades propostas polo variacion de datos na internet e proxector alta, baixa e modificacion de empresas
debe bresentar aempresa na se uridadg variaciéns de datos na profesor seguridade social. e traballadores na seguridade social 40
socialpara inscripcion da mesmage dos seguridade social, asi como actividades resoltas ’
traballadores prazos. Propor actividades
tedricas e préacticas.
Resolver dubidas.
TOTAL 20,0
4.4.3) Identificaciéon da unidade didactica
N. Titulo da UD Duracion
4 O contrato de traballo, 7
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacién, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Identificar os suxeitos e os elementos esenciasis dun contrato de traballo, e cofiecer os aspectos mais
importantes en canto a forma e contido L O contrato de traballo 20
2.1 Distinguir as pricipais modalidades de contratacion, asi como as stas caracteristicas mais importantes
2.2 ldentificar as vantaxes que para empresas e traballadores ten cada tipo de contrato 2 Modalidades de contratacion as ETT 50
2.3 Identificar os casos nos que se perrmite a contratacion temporal
TOTAL 7
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
o s i Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Ty
exixibles cualificacion (%)
CA3.2 Recofiecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais mais habituais segundo | » PE.1 - Cuestionario tecrico sobre elementos esencias do contrato e tipos de s 40
a normativa laboral. contratos
LC.1 - Confeccién de contratos
CA3.3 Formalizaronse os contratos laborais. ° I S 30
LC.2 - Documentos oficiais de contratos
CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos correspondentes. ° S 10
LC.3 - Rexistro de informacién no expediente de persoal
CA3.9 Rexistrouse a informacion xerada nos respectivos expedientes de persoal. ° P P N 10
CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na xestion e na conservacion da | o LC.4 - Confidencialidade, seguridade e dilixencia na xestion e conservacion da N 10
informacion. informacion
TOTAL 100
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Contidos

Forma do contrato.

Modalidades de contratacion.

Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.

Documentacion e formalizacidn do contrato de traballo.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e 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
Actividade
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

O contrato de traballo - Concepto e
delimitacion do contrato de traballo, principais
dereitos e obrigas derivado das relacidns
laborais, suxetos, elementos esenciais e
forma e contido do contrato

o Explicacion tedrica do
concepto de contrato,
suxeitos do contrato,
elementos esenciais do
mesmo asi como contido
minimo e duracion dos
contratos. Propor actividades
teodricas. Resolver dubidas

o Realizar as actividades
tedricas propostas polo
profesor,

o Actividades resoltas

« Apuntes facilitados polo profesor,
Equipo informatico con conexion a
internet e proxector.

PE.1 - Cuestionario tedrico sobre
elementos esencias do contrato e tipos
de contratos

2,0

Modalidades de contratacion as ETT -
Contratos indefinidos, de duracién
determinada, formativos e a tempo parcial

Explicacién tedrica das
distintas modalidades dos
contratos, asi como as
caracteristicas esenciais de
cada un deles. Propor
actividades tedricas, asi
como practicas de
realizacion de contratos en
modelos oficiais. Resolver
dubidas

o Esquema cos tipos de
contratos. Realizar as
actividades tedricas
propostas polo profesor.
Confeccionar os contratos
de traballo propostos polo
profesor

o Esquema tipos de contratos.
Actividades tedricas resoltas.
Contratos confeccionados en
modelos oficiais

o Apuntes facilitados polo profesor,
Equipo informatico con conexion a
internet e proxector.

LC.1 - Confeccién de contratos

LC.2 - Documentos oficiais de
contratos

LC.3 - Rexistro de informacién no
expediente de persoal

LC.4 - Confidencialidade, seguridade e
dilixencia na xestion e conservacion da
informacion

5,0

TOTAL

7,0
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N.° Titulo da UD Duracién
5 O recibo de salarios, Cotizaciéns a seguridade social y retencions para o IRPF 57
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacién correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacion & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a normativa. NO
RA5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durz?tl:lon
(sesions)
1.1 Delimitar o concepto de salario e as diferentes modalidades de percepcion
1 O salario: concepto, clases o SMI e o IPREM 50
1.2 Diferencias o Salario minimo interprofesional do IPREM, e valorar as garantias do salario.
2.1 Analizar a estructura basica do salario,diferenciando os devengos salariais dos non salariais.
2.2 Cofiecer as distintas partes do recibo de salarios 2 O recibo de salarios: a némina, liquidacion e pago 30,0
2.3 Elaborar néminas tanto de retribucién mensual como diaria
3.1 Identificar e cumplimentar os documento que se utilizan para as liquidacions das cotizaciéns a
sguridade social
3.2 Interpretar e organizar correctamente os datos de varios recibos de salaraios para cumplimentas os
boletins de cotizacion a seguridade social
3 Tramites de cotizacion e retencion 12,0
3.3 Cumplimentar os modelos de ingreso en facenda das retencidns para o IRPF
3.4 Valorar a importancia da entrega dos documentos de cotizacién en retencion no prazo reglamentario
4.1 Confeccion de nominas e clculo das cotas a seguridade social con programa informatico 4 Calculo de ndminas con programa informatico 10,0
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TOTAL 57
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _Pespl 0
exixibles cualificacion (%)
CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condiciéns laborais: convenio colectivo, bases |  LC.1 - TAboas de bases e tipos de cotizacion a seguridade social e retentcion o S 5
e tipos de cotizacion & Seguridade Social, e retenciéns do IRPF. IRPF
CA4.1 Identificaronse os conceptos de retribucion e cotizacion do traballador e diferenciaronse os tipos de « PE.1 - Sobre conceptos de retribucion e cotizacion , asi como de tipos de s 10
retribucién mais comuns. retribucion
CA4.3 Identificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, non salariais, de periodicidade | » PE.2 - Sobre estrutura so salario e tipos de percepcions salariais, non salariais e S 20
superior ao mes e extraordinarias. de vencemento superior 0 mes
CA4.4 Calculouse o importe das bases de cotizacion en funcion das percepciéns salariais e das situacions que mais| o PE.3 - practica sobre calculo das bases de cotizacion S 10
comunmente as modifican.
PE.4 - Practi feccio i lari
CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion. ¢ racticas sobre confeccién do recibo de salarios S 15
CA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para o LC.2- Prazos de pagamento de cotas a seguridade social e retencions S 5
retencions, asi como as formulas de aprazamento, segundo os casos.
PE.5 - Practica d ibos de salari
CA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control. ¢ ractica de recibos de saiaros S 15
PE.6 - Ficheiros de remision electronica, para entidades financieiras e
CAA4.8 Crearonse os ficheiros de remision electronica, tanto para entidades financeiras como para a Administracion. ¢ administracién P N 5
CA4.9 Valoraronse as consecuencias de non cumprir os prazos previstos na presentacion de documentacion e « TO.1 - Consecuencias de non cumprir os prazos previstos na presentacion da S 5
pagamento. documentacion
CA4.10 Realizéronse periodicamente copias de seguridade informéticas para garantir a conservacion dos datos na | e LC.3 - copias se seguridade realizadas S 5
sua integridade.
LC.4 - Copias de seguridade dos datos
CAA5.6 Realizéronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal. ¢ P 9 S 5
TOTAL 100
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Contidos

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

Confeccién do recibo de salarios.
Cotizacions & Seguridade Social.

Tipos e bases de cotizacion.

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

Como e con que

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

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

O salario: concepto, clases o SMi e o IPREM
- Concepto de salario, clases de salario e o
SMI

o Explicacion do concepto de
salario asi como das clases
de Salarios. SMI e IPREM.
Propor actividades tedricas.

Esquema dos tipos de
salarios. Resolucion de
actividades propostas

Esquema tipos de salarios.
Actividades resoltas

Apuntes facilitados polo profesor,
Equipo informatico con conexion a
internet e proxector

PE.1 - Sobre conceptos de retribucion
e cotizacion , asi como de tipos de
retribucion

5,0

O recibo de salarios: a némina, liquidacion e
pago - Analizar a estructura do salario e
confeccion de néminas

o Explicar a estrutura basica
do salario, asi como a sta
composicion.

Propor actividades tedricas

Propor actividades practicas
de confecion de néminas de
retribucion mensual e diaria

Esquema da estructura de
salarios

Realizar as actividades
propostas

Esquema da estrutura de
salarios. Actividades tedricas
resoltas. Néminas resoltas

Apuntes facilitados polo profesor,
Equipo informético con conexion a
internet e proxector, modelos de
néminas

PE.2 - Sobre estrutura so salario e
tipos de percepcions salariais, non
salariais e de vencemento superior o
mes

PE.4 - Practicas sobre confeccién do
recibo de salarios

PE.5 - Practica de recibos de salarios

30,0

Tramites de cotizacion e retencion - Calculo
das cuotas da seguridades social e das
retenciéns para IRPF

« Explicar os documentos que
se utilizan para cotizacién a
seguridade social e de
retencion para o IRPF.
Propor exercicios de calculo
de cotizaciéns a seguridade
social e de retencién para o
IRPF

Resolucién de exercicios
propostos

Exercicios resoltos de
cotizacions a seguridade
social e de retencion o IRPF

Apuntes facilitados polo profesor,
Equipo informatico con conexién a
internet e proxector.

LC.1 - TAboas de bases e tipos de
cotizacion a seguridade social e
retentcion o IRPF

LC.2 - Prazos de pagamento de cotas
a seguridade social e retencions

PE.3 - practica sobre calculo das
bases de cotizacion

PE.6 - Ficheiros de remision
electrénica, para entidades financieiras
e administracion

12,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
« TO.1 - Consecuencias de non cumprir
0s prazos previstos na presentacion da
documentacién
Explicar os pasos a seguir o Resolucién dos exercicios « Nominas e cotizacions a « Apuntes facilitados polo profesor, o LC.3 - copias se seguridade realizadas
para confeccionar néminas propostos seguridade social Equipo informatico con conexion a
Calculo de nominas con programa informatico con programa !nform’atllca confgcuonadas co programa| internet e proxector LC.4 - Copias de sequridade dos datos
- Calcular as nominas dos traballadores con Propor exercicios practicos Nominaplus T P g 10,0
Nominaplus
o PE.5 - Practica de recibos de salarios
TOTAL 57,0
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo 20
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Distinguir os supostos en que e posible a modificacién das condiciéns pactadas no contrato de traballo
1 Modificacion e suspension do contrato de traballo 6,0
1.2 Identificar as causas que poden dar lugar a suspension do contrato de traballo
2.3 Calcular indemnizaciéns para os distintos tipos de extincién de contrato
2 A extincion do contrato de traballo 14,0
2.2 Distinguir as distintas modalidades de despido
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
2.1 Identificar e distinguir as distintas causas polas que se poden producir a finalizacién do contrato
TOTAL 20
4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién M'.n imos . _PesP' 5
exixibles cualificacion (%)
i T s - o PE.1- Cuestionario tedrico sobre as causas e os efectos da modificacion, a
c%ﬁ%fnlgzngf(ﬁ;rgg\?: Zsidcgrlljtsilfiis;o%ssg rgsc 2?52:&?: t?:sirggg Igga;?lﬁ{gaiL:gﬁenSIon e extincion do contrato de trabalg suspension e a extincién da relacion laboral. Resolucion de supostos practicos de S 100
' q ' calculo de finiquitos
TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos

Suspensién e extincion do contrato de traballo.

Liquidacion.

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

Que e para que Como Con que Comsz t\a’:lt::aque
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion tedrica sobre o Resolver as actividades o Exercicios resoltos o Apuntes facilitados polo profesor, o PE.1 - Cuestionario tedrico sobre as
e . supostos de modificacion e tedricas. Participara nos Equipo informatico con conexion a causas e os efectos da modificacion, a
Modificacion e suspension do contrato de suspension do contrato de debates. internet e proxector suspension e a extincion da relacion
traballo - Orixe das modificacions e traballo. Propofier laboral. Resolucién de supostos 6.0
suspensidns do contrato de traballo actividades tedricas. practicos de calculo de finiquitos
Resolver dubidas. Moderar
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
debates
« Explicacion tedrica dos o Facer esquema cas o Esquema, exercicios « Apuntes facilitados polo profesor, o PE.1 - Cuestionario tedrico sobre as
A extincion do contrato de traballo - Causas contidos, propofier distintas causas de resoltos Equipo informatico con conexion a causas e os efectos da modificacion, a
da extincién do contrato de traballo e actividades tedricas e finalizacién do contrato. internet e proxector suspension e a extincidn da relacion 14.0
idemnizacion e liquidacién por extincién do practicas. Moderar debates Resolver as actividades laboral. Resolucién de supostos '
contrato propostas. participar nos practicos de calculo de finiquitos
debates
TOTAL 20,0
4.7.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 Documentos sobre incidencias laborais 7
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. NO
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqt}lon
(sesions)
1.1 Diferenciar os distintos tipos de absentismo laboral 1 O absentismo laboral, formulario de recollida de datos sobre abentismo 3,0
2.1 Delimitar os diferentes documentos relacionados cas vacacions anuais.
g;tliﬁntlﬁcar os diferentes tipos de excedencias e cumplimentar o formulario establecido para o seu 2 As vacacions, excedencias e viaxes do persoal 40
2.3 Cumplimentar unha folla de control de gastos, ante posibles desprazamentos de persoal
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TOTAL 7
4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _Pespl 5
exixibles cualificacion (%)
o L o ) L, o o PE.1 - Relaciéns laborais no relativo as comunicacions internas
CADb.1 Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo s stias comunicaciéns internas. S 20
CA5.2 Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, incapacidade temporal, permisos, | ® LC.1 - formularios de recollida de datos sobre absentismo dos traballadores S 40
vacacions e similares.
CA5.3 Realizaronse célculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de calculo e formatos de o LC.2 - estadistica sobre control presenza, IT, permisos vacacions etc. S 10
graficos.
CA5.4 Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicaciéns de procesamento de texto e o LC.3 - Informes sobre control de presenza, S 10
presentacions.
LC.4 - seguimento de control de presenza
CAAb.5 Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da empresa. ¢ 9 P S 20
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Control horario.
Absentismo.

Xestion de situacions especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.
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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 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
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
O absentismo laboral, formulario de recollida |, Explicar os distintos tipos de | « Resolver actividades o Actividades resoltas « Apuntes facilitados polo profesor, PE.1 - Relacions laborais no relativo as
de datos sobre abentismo - Concepto absentismo laboral. propor propostas Equipo informatico con conexion a comunicacions internas 3,0
absentismo [aboral e tipos, formulario de actividades tedrica internet e proxector
 recoliida de datos para o absentismo
o Explicacion tedrica dos o Actividades resoltas o Apuntes facilitados polo profesor, LC.1 - formularios de recollida de datos
As vacacions, excedencias e viaxes do gontidos iddad !E(tquipotinforméti(io con conexion a sobre absentismo dos traballadores
persoal - Vacacions , proposta e calendario ropor actividdades Internet & proxector « LC.4 - seguimento de control de 4,0
anual, As excedencias de persoal e 0s viaxes « Resolver as actividades présenza
propostas
TOTAL 7,0
4.8.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 Prevencién de riscos laborais 7
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencion de riscos laborais e proteccion ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a sua incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqt}lon
(sesions)
1.1 Comprender o significado e alcance dos modelos de xestion de calidade
1 Fundamentos e principios basicos de un modelo de xestion de calidade 2,0
1.2 Identificar os principios da xestion de calidade
2.1 Distinguir as fases de implantacion de un modelo de calidade 2 Os pilares da xestion de calidade nos recursos humanos 50
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
2.2 Cofiecer o modelo de autoevaluacion EFQM
2.3 Aplicar procedementos de calidade na xestién de recursos humanos
TOTAL 7
4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _PesP' 5
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - Principios basicos dun modelo de xestion de calidade
CAG6.1 Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestién de calidade. ¢ nelp! I “ Xest ! S 20
TO.1 - Integracidn dos procesos de recursos humanos con outros procesos
CA6.2 Valorouse a integracién dos procesos de recursos humanos con outros procesos administrativos da empresa. ¢ administrat?voslda empFrJesa ! v uiros p N 10
LC.1 - Normas de prevencion de riscos laborais
CAB6.3 Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector. ¢ prevenc! ! ! S 40
LC.2 - procesos para reducir o impacto ambiental
CA6.4 Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sua actividade. ¢ P P ueiro imp ! S 20
CAB.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacion da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e o LC.3- As técnicas 3R S 10
reciclar).
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Prevencion de riscos laborais: satide, dano e risco.
Fundamentos e principios basicos dun modelo de calidade total en recursos humanos.

Normativa de proteccién de datos de caracter persoal e confidencialidade.
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4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
v Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o « Explicacion tedrica dos  Resolver actividades « Actividades resoltas « Apuntes facilitados polo profesor, o PE.1 - Principios basicos dun modelo
Fundamentos e principios basicos de un contidos. propostas Equipo informatico con conexion a de xestion de calidade
modelo de xestion de calidade - Propor actividades internet e proxector . 2,0
Fundamentos e principios basicos de un o TO.1 - Integracion dos procesos de '
modelo de xestién de calidade recursos humanos con outros procesos
administrativos da empresa
« Explicacion tedrica dos  Resolver actividades « actividades resoltas « Apuntes facilitados polo profesor, o LC.1 - Normas de prevencion de riscos
] y i contidos propostas Equipo informatico con conexién a laborais
Os pilares da xestion de calidade nos Propor actividades internet e proxector L
recursos humanos - A prevencion de riscos, o LC.2- procesos para reducir o impacto 50
proteccion de datos de caracter persoal e a ambiental ’
proteccion do medio ambiente « LC.3- As técnicas 3R
TOTAL 7,0

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificaciéon

MINIMOS EXIXIBLES.

CA1.1 - Describironse os aspectos principais da organizacion das relaciéns laborais.

CA1.2 - Relacionaronse as funcions e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi como as principais politicas de xestidn do capital humano das organizaciéns
CA1.3 - Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccion

CA2.1 - Describironse as caracteristicas dos plans de formacion continua, asi como as dos plans de carreira do persoal.

CA2.2 - Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacién (manuais, listaxes, horarios e follas de control).

CA2.4 - Clasificaronse as principais fontes de subvencion da formacion en funcion da stia contia e dos seus requisitos.

CA2.10 - Aplicouse ao seu nivel a normativa de proteccién de datos relativa & seguridade, a confidencialidade, a integridade, o mantemento e a accesibilidade & informacion.
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CA3.1 - Definironse os aspectos mais salientables das condiciéns laborais establecidas na Constitucién, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.

CA3.5 - Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social.

CA3.7 - Aplicaronse as normas de cotizacion a Seguridade Social referentes a condicions laborais, prazos de pagamento e formulas de aprazamento.
CA3.7.1 - IdentificAronse as distintas prestacions da seguridade social

CA4.2 - Distinguironse os réximes da Seguridade Social.

CA3.2 - Recofecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais mais habituais segundo a normativa laboral.
CA3.3 - Formalizaronse os contratos laborais.
CA3.4 - Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos correspondentes.

CA3.8 - Identificaronse as causas e os procedementos de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos basicos da liquidacion.

CA3.6 - Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condicions laborais: convenio colectivo, bases e tipos de cotizacidn & Seguridade Social, e retenciéns do IRPF.
CA4.1 - Identificaronse os conceptos de retribucion e cotizacién do traballador e diferenciaronse os tipos de retribucion mais comuns.

CA4.3 - Identificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, non salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias.

CA4.4 - Calculouse o importe das bases de cotizacidn en funcién das percepcions salariais e das situacions que mais comunmente as modifican

CA4.5 - Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacién.

CA4.6 - Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas a Seguridade Social e para retencions, asi como as férmulas de aprazamento, segundo o0s casos.
CA4.7 - Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control.

CA4.9 - Valoraronse as consecuencias de non cumprir 0s prazos previstos na presentacion de documentacion e pagamento.

CA4.10 - Realizaronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a conservacién dos datos na sua integridade.

CAb5.6 - Realizaronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal.

CA5.1 - Determinaronse os aspectos basicos das relaciéns laborais no relativo as stias comunicaciéns internas.

CA5.2 - Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, incapacidade temporal, permisos, vacacions e similares.
CA5.3 - Realizaronse calculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de calculo e formatos de graficos.

CA5.4 - Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicaciéns de procesamento de texto e presentacions.

CA5.5 - Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da empresa.

CAGB.1 - Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestién de calidade.
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CAG6.3 - Aplicaronse as normas de prevencidn de riscos laborais no sector.
CAG6.4 - Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sua actividade.
CAGB.5 - Aplicaronse na elaboracion e na conservacién da documentacion as técnicas de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

CRITERIOS DE CUALIFICACION.

A avaliacion do aprendizaxe do alumnado realizarase tomando como referencia os obxectivos, expresados en resultados de aprendizaxe, e os criterios de avaliacion establecidos para o médulo, asi como os
obxectivos xerais do ciclo formativo.

A avaliacién realizarase 6 longo de todo o proceso formativo do alumnado, polo que ten un caracter continuo (sendo necesaria a asistencia a clases), e tende a comprobar o nivel de consecucién dos contidos
mediante a definicion dos criterios de cualificacion descritos neste apartado.

Os mecanismos de avaliacion empregados para a determinacion do nivel de contidos acadados consistiran en probas escritas € orais que se realizaran ¢ longo do curso académico. As probas escritas abrangueran
exames, cuestionarios, traballos de investigacion, tarefas..., e as orais presentacidns, debates, atencion telefénica, atencion persoal...

1. As mencionadas probas clasificanse, a efectos da presente programacién, en:

1.1. Actividades varias: as contidas nos manuais/materiais de apoio, as propostas para profundizar no cofiecemento da materia e a participacion en actividades escolares ou extraescolares vencelladas &
educacion en valores non recollidas no punto 1.2.

1.2..Exposiciéns féra da aula: presentacions de temas concretos co emprego de medios audiovisuais (Prezi, Power Point,...), acompafiadas dun traballo escrito en soporte fisico ou informatico e ante un auditorio
mais amplo que o constituido polo grupo de referencia do modulo.

1.3. Exames: probas escritas tipo test, de resposta tnica ou multiple, e supostos practicos, cando sexa oportuno.

2. Os criterios de avaliacion seran cualificados segundo as seguintes regras:

2.1. Exposicions fora da aula e, se procede a sua aplicacion, actividades varias. Cualificaranse de 0 a 10 puntos que se distribuiran entre:

2.1.1. Traballo escrito (40% da nota da actividade):
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a. A estrutura constara de portada, tAboa de contido, introducién, desenvolvemento do tema, conclusiéns, bibliografia e anexos. A ausencia dalgun destes apartados sen xustificar restara de acordo cos criterios
dados pola profesora para a realizacién da exposicion/actividade.

b. As caracteristicas informaticas (fonte, entrelifiado, marxes, extension) seran dadas para cada caso concreto pola docente. O incumprimento das mesmas supora unha penalizacién de acordo cos criterios
dados pola profesora para a realizacién da exposicion/actividade.

c. A redaccién debe ser clara, cun vocabulario axeitado e adaptado é alumno. En ningln caso o traballo consistira en copiar e pegar fragmentos tirados doutros textos orixinais. A realizacién desta practica fara
que a totalidade do traballo escrito sexa cualificado con cero puntos. S se permitiran as citas textuais, nas que habera que indicar o autor e a obra ou documento de onde foron sacadas.

2.1.2. Presentacion oral (40% da nota da actividade): valorarase a linguaxe verbal e corporal, asi coma as axudas audiovisuais empregadas durante a mesma.

2.1.3. Preguntas (20% da nota da actividade): o/a alumno/a debera responder as preguntas formuladas polos asistentes a exposicion. De non plantexarse ningunha cuestion, a puntuacién deste apartado
sumarase a partes iguais as porcentaxes establecidas nos puntos 2.1.1. e 2.1.2.

2.2. Exames: valoraranse cunha puntuacion comprendida entre 0 e 10 puntos. Nas preguntas tipo test, as respostas erradas puntuaran negativamente na proporcion 3/1 (3 incorrectas restan 1 ben) e as non
contestadas non puntuaran. Cando se comprobe, nunha proba escrita, que o/a alumno/a non actuou limpamente porque copiou ou realizou condutas similares, a cualificacién da mesma vai ser a nota minima, isto é,
0 puntos.

3. Para a determinacion da nota final das diferentes avaliacion procederase segundo se detalla a continuacion:

3.1. En cada avaliacion realizarase un Unico exame.

3.2. 0 100% da nota repartirase entre o traballo en clases, suma das actividades varias, as exposicions fora da aula e o exame. Presuponse a asistencia habitual a clase e o comportamento correcto, de xeito que
non se puntuaran positivamente a asistencia e 0 bo comportamento.

3.2.1.Nas avaliacions nas que o alumnado realice exposicidns féra da aula, o 100% da nota distribuirase do seguinte modo:

- 15% traballo en clases, 15% exposicions fora da aula e 70% exame.

3.2.2. Nos supostos de non existir as mencionadas exposicions, o reparto sera:
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- 20% traballo en clases e 80% exame.

3.2.3. Para que a valoracién do traballo en clases e as exposicidns fora da aula, se proceden, se incorpore a nota da avaliacion, é requisito imprescindible que o/a alumno/a obtefia unha nota minima de 5 no
exame.

3.3. Aprobaré a primeira e segunda avaliacién o alumnado que, segundo os criterios descritos no punto 3.2., obtefia unha cualificacién igual ou superior a 5. Nos supostos de existir fraccién decimal, procederase
da seguinte maneira: redondearanse por exceso cando a fraccion sexa igual ou superior a medio punto; a fraccion inferior a medio punto non se redondeara & alza (este criterio aplicarase sempre e cando o/a
alumno/a non obtefia unha cualificacion comprendida no intervalo 4'5-5, en cuxo caso redondearase por defecto).

3.4. Para o calculo da nota da terceira avaliacion, e de acordo coa normativa aplicable, procederase da seguinte forma:

1°. Aplicaranse os criterios descritos para as duas avaliacions anteriores..

2°. De ser a nota inferior a 5, a avaliacion esta suspensa, e esa sera a nota da terceira avaliacidn parcial.

3°. Se o resultado é superior ou igual a 5, e estan aprobadas as duas avaliacidns anteriores, a cualificacion que se fara constar na presente avaliacion coincidira coa que proceda outorgar no momento de se
celebrar a avaliacion final.

4°, Se a cualificacion é superior ou igual a 5, e non esta/n superadals algunha/s das avaliaciéns anteriores, a nota do terceiro parcial sera como maximo 4.
3.5. A cualificacion que se outorgue na avaliacion final sera a nota media das obtidas nos distintos trimestres superados, en base dez e sen decimais. Para a determinacion desta nota, e nos supostos de que nas

avaliacions parciais as cualificacions, e antes de proceder 6 redondeo, sexan nimeros decimais, estes seran tidos en conta sempre que beneficien é alumnado. O/a alumno/a aprobara o médulo cando a nota da
avaliacion final sexa igual ou superior a 5.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O alumnado que non haxa acadado unha nota igual ou superior a cinco, segundo o fixado no apartado "Minimos exixibles para alcanzar a avaliacién positiva e criterios de cualificacion”, terd a posibilidade dun
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exame de recuperacién por avaliacion que podera efectuarse antes ou despois de cada unha delas. Neste caso, seran de aplicacion os criterios de avaliacion e cualificacion definidos no apartado 5) da presente
programacion.

Entre a terceira avaliacion parcial e a final, 0 alumnado que ainda non acadase a avaliacion positiva no modulo podera presentarse a un exame final. Nesta proba s é necesario recuperar as partes non superadas
durante o curso. Para este suposto, 0 100% da nota da avaliacion recuperada sera a acadada no exame. Para poder superala sera necesario obter unha puntuacién minima de cinco sobre dez. A nota final do
maodulo profesional calcularase segundo as pautas descritas no punto 3.5. do apartado 5) desta programacion.

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

O alumnado perdera o dereito & avaliacién continua cando o niimero de faltas sexa do 10% da carga total do médulo. Para efectos de determinar o niimero de faltas, terase en conta o establecido en canto a sua
xustificacién no regulamento de réxime interno do instituto.

Este alumnado ten dereito a realizar unha proba extraordinaria de avaliacion, previa a avaliacion final do médulo. Esta proba abarcara a materia do conxunto do médulo.
O procedemento de avaliacion basearase no resultado de probas obxectivas consistentes en exame tipo test e/ou supostos practicos relacionados cos contidos do médulo.

A data na que se celebrara a proba extraordinaria sera a acordada polo equipo educativo e 0 equipo directivo, sobre a base do previsto nos regulamentos de organizacién e funcionamento do centro. Darase a
cofiecer dita data mediante a publicacidn no taboleiro de anuncios e/ou na paxina web do centro.

Aprobarase o0 médulo conseguindo como minimo cinco puntos sobre dez, sendo obxecto de aplicacién os criterios de redondeo de nimeros decimais descritos no apartado 5) desta programacion.

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

Os elementos de seguimento da programacion son:

-0 grado de adecuacion dos resultados de aprendizaxe do curriculo
-A validez da distribucion e secuenciacion dos contidos ao longo do curso.
-ldoneidade da metodoloxia e dos materiais didacticos empregados.
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-Adecuacion dos criterios de avaliacion.
Anotaranse as diferencias detectadas co programado, para realizar os axustes necesarios.
O procedemento para a avaliacién da propia practica docente sera a seguinte:
-Avaliacion a través de cuestionarios anénimos, por parte do alumnado da préctica docente na aula do profesor, do material didactido empregado, da dinamica do guro, dos recuros dispofiible na aula e a sua
utilizacion.
-Expresion por parte do alumno, das propostas de mellora que consideren adecuadas.

No curso seguinte a programacion reflectira as correccions feitas froito do analise das enquisas anteriores.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

O comezo das actividades do curso académico, o equipo docente realizara unha sesién de avaliacion inicial do alumnado, que tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacién previa de cada alumno e de
cada alumna, asi como as suas capacidades. Asi mesmo, debera servir para orientar e situar 6 alumnado en relacion co perfil profesional correspondente.

En dita sesidn, o profesor ou a profesora que se encarguen da titoria daran a informacion dispofiible sobre as caracteristicas xerais do grupo ou sobre as circunstancias especificamente académicas ou persoais,
con incidencia educativa, de cantos alumnos e alumnas 0 compofian. Esta informacion podera proceder, entre outras:

a) Dos informes individualizados de avaliacién dos mddulos previamente cursados.

b) Dos estudos académicos ou das ensinanzas de formacion profesional inicial ou para 0 emprego previamente realizados.

¢) Do alumnado matriculado sen titulacién académica de acceso.

d) Dos informes ou ditames especificos do alumnado discapacitado ou con necesidades educativas especiais que poida haber no grupo.
e) Da experiencia profesional previa.

f) Da observacion do alumnado e as actividades realizadas nas primeiras semanas do curso.

O tratado na sesion de avaliacion inicial € os acordos que adopte o equipo docente nela recolleranse nunha acta, da cal se entregara copia na xefatura de estudos, incluindo especialmente aqueles que tefian que
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ver con aspectos de flexibilizacién na duracién das ensinanzas. Esta avaliacion inicial en ningiin caso comportara cualificacion para o alumnado.

Durante os primeiros dias de clase, procederase por parte da docente a observacion e rexistro das circunstancias que poidan resultar rechamantes co obxecto de poder detectar calquera dificultade que poida ter o
alumnado e que sexa susceptible de ser abordada na sesién de avaliacion inicial.

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

Enténdese como reforzo educativo o conxunto de medidas educativas desefiadas polos docentes e dirixidas a axudar é alumnado nas suas dificultades escolares ordinarias, tratdndose sobre todo de medidas que
requiren flexibilidade metodoloxica.

Entre as medidas que dende un principio se establecen nesta programacion destacamos:

-Establecer claramente os obxectivos minimos a conseguir.
-Estar abertos 4 preparacidn de diversas actividades sobre un mesmo contido variando o grao de dificultade e o tipo de procesos que se pofien en xogo.

En calquera caso, as medidas deberan de ser individualizadas e, polo tanto, adaptadas as necesidades concretas de cada caso polo que, despois da avaliacion inicial ou en calquera momento do curso no que se
detecte unha dificultade, se poran en marcha os preceptivos mecanismos de reforzo ou, de ser o caso, solicitarase a axuda do equipo educativo e do Departamento de Orientacidn por se fose necesario dar un paso
mais na concrecion das medidas.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Durante todo o curso, o alumnado do médulo incorpord no seu traballo actitudes e comportamentos de acordo cos siguientes aspectos:

-Comportamento durante o desenvolvemento das clases: respecto os compafieiros, profesor e o material
-Orde e pulcritude nos traballos realizados.
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-Fomentar o traballo en equipo.

-Asistencia e puntualidade

-Respecto a igualdade e non discriminacion de sexos

-Educacién medioambiental. Farase fincapé na importancia de aforro de papel e de cumplir coas normas de reciclaxe.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As previstas polo departamento e as propostas por outros departamentos vencelladas & educacion en valores.
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36015184 Escolas Proval Nigran 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO! Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de adultos
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0443 Tratamento da documentacion contable 2023/2024 4 105 126

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARTA LORENZO PARENTE

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O entorno productivo baséase en Pequenas en Medianas empresas (PEMES) do sector servizos fundamentalmente, empresas nas que en todas se realizan tarefas de caracter administrativo, polo que o curriculo
adecuase as necesidades e caracteristicas de ditas empresas.

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de rexistro contable:-
-Preparacion e rexistro de documentos soporte.

-Rexistro de feitos contables habituais.

-Uso de aplicacions informaticas especificas.

-Aplicacién da normativa contable.

-Operacions de apertura e pechamento contable.

-Comprobacion e verificacién da contabilidade.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse nas tarefas de apoio da area contable de pequenas e medianas empresas de calquera sector de actividade.

Utilizaranse aplicaciéns informaticas de xestién administrativa (ContaSol) e de uso habitual na elaboracién de informes e célculos asi como o uso de Internet na busqueda de informacion.
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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

»
:5 ___ |Resultados de aprendizaxe
3| =
U.D. Titulo Descricion =| g
o | @ MP0443_00
% o
5 RA [ RA | RA | RA
= 1 2 g 4
Os documentos da contabilidade. Preparacion e Presentacion dos documentos que sirven de xustificantes das operacions empresariales e
1 Rty . " " ; 18 [ 15| X
obligaciéns legais. que van ser o soporte da contabilidade. Repaso dos libros contables e de rexistros.
2 | As operaciéns de inicio da empresa: PXC Pemes. ReX|str_q contable das primeiras operacidns de creacion dunha empresa e codificacion da 10 | 10 X X X
contabilidade
3 Rexistro e tratamento contable dos feitos econémicos Rexistro contable das operaciéns de compra, venta (funcionamento do almacén), gastos 20 | 15 X X X X
habituais. e ingresos de explotacion.
" - Tratamento contable das operacions relacionadas con provedores, clientes, acredores,
4 | Acredores e deudores por operacions comerciais debedores e persoal. 18 | 15 X X X X
5 | Operaciésn de inmobilizado _Remstrp contable das adquisiciéns, amortizaciéns, deterioros e enaxenacion do 15 1 10 X X X X
inmobilizado.
6 |Operaciéns derivadas das fontes de financiamento Tratamento contable das operaciéns derivadas da financiacion propia e allea 15 | 10 X X X X
" ' - . Comprobacion dos rexistros contable e operacidns para pechar o exercicio contable e
7 | Operacions de fin de exercicio. Contas anuais claboracion das contas anuais. 18 | 15 X X X X
o - Contabilizacion en soporte informatico do ciclo contable completo, baseandose na
8 | Aplicaciéns informaticas documentacion xerada no mesmo 12 | 10 X X X X
Total: 126

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N. Titulo da UD Duracion
1 Os documentos da contabilidade. Preparacion e obligacions legais. 18
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacién que contén. Sl
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro contable e clasificalos segundo s s
0s criterios previamente establecidos 1 Os documentos soporte: clasificacion 6,0
2.1 Comprobar que os documentos soporte recibidos contefian todos os rexistros de control interno
establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para o seu rexistro contable.
2 Comprobacion de documentos 6,0
2.2 Efectuar propostas para o arranxo de erros
3.1 Arquivar a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos.
3.2 Efectuar o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacion. 3 Organizacion e arquivo de documentos 6,0
3.3 Manter un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza
TOTAL 18
4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CAA1.1 Identificaronse os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro contable. P P S 20
CA1.2 Comprobouse que a documentacion soporte recibida contefia todos os rexistros de control interno PE.2 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 2
establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para o seu rexistro contable.
PE.3 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA1.3 Efectuaronse propostas para o arranxo de erros. P P S 5
PE.4 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA1.4 Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos. P P S 30
PE.5 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA1.5 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacion. P P S 10
PE.6 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos. P P S 5
PE.7 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA1.7 Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza. P P S 10
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TOTAL

100

4.1.e) Contidos

Contidos

Documentacion mercantil, laboral, fiscal e contable.

Interpretacién contable dos documentos xustificantes da informacion contable.

Documentos xustificantes mercantis tipo.

Requisitos da lexislacién mercantil na documentacion contable.

Organizacion e arquivo dos documentos mercantis para os fins da contabilidade.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e 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
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion, repaso, dos o Lecturado libro de textono | e Exercicios resoltos en  Libro de texto, apuntes (aula virtual), e PE1
distintos tipos de apartado de documentos soporte papel e dixital PXC Pemes, encerado, proxector e
documentos mercantis, soporte software contable
0Os documentos soporte: clasificacion - laborais, fiscais e contables | | Anajizara un suposto « PE4
obrigatorios . 6,0

Repasar os documentos mercantis e fiscais
xa estudiados no curso anterior.

practico para clasificar
documentos, facilitado polo
profesor. Posta en comin
dos supostos practicos
resoltos.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Proposta de distintos o Comprobacién dos « Exercicios resoltos en o Libro de texto, apuntes (aula virtual), PE.2
documentos para que 0 documentos e proposta de soporte papel e dixital PXC Pemes, encerado, proxector e
alumnado comprobe que arranxo de erros. software contable PE3
cumplen os requisitos legais ; i :
Comprobacion de documentos - Repasar os obri;atorios. q 945 | o Realizara contabilidade dos 60
elementos basicos dos documentos . documentos e correxila no ’
« Proposta de rexistrar nos encerado para a sUia posta
libros contables os en comun
documentos antes
analizados.
o Sondaxe ao alumnado para | e Resolver os exercicios « Exercicios resoltos en « Libro de texto, apuntes (aula virtual), PE.5
comprobar os cofiecementos practicos propostos soporte papel e dixital PXC Pemes, encerado, proxector e
previos sobre organizacion e ) software contable
o . arquivo. Proposta de o Posta en comun dos . PE.6
8rgan!za0|on e arquivo de documerlﬁos - exercicios practicos de supostos resoltos a vista do 6,0
rganizar documentos para contabilizalos organizacion e arquivo de resolto por un alumno/a no
documentos encerado. PET
o Proba escrita
TOTAL 18,0
4.2.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 As operacions de inicio da empresa: PXC Pemes. 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. NO
RA2 - Rexistra contablemente feitos econémicos habituais, aplicando a metodoloxia contable € os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas. NO
RA3 - Contabiliza operaciéns econdmicas habituais correspondentes a un exercicio econémico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de contabilidade. NO
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Sentar as bases para realizar os exercicios practicos de forma informatizada 1 Aplicacion informatica contable: Contasol 50
2.1 Identificar as contas do PXC para o rexistro das operacions habituais da empresa 2 Operacions habituais dunha empresa 50
TOTAL 10
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g)l(irxiim: cualifizzzfén %)
CA1.2 Comprobouse que a documentacién soporte recibida contefia todos os rexistros de control interno « PE.1- Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 5
establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para o seu rexistro contable.
CA1.4 Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos. + PE.2- Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 5
CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos. + PE.3 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 5
CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operacions mais habituais das empresas. S 0
CA2.1.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operacions iniciais da empresa * PE.4 - Exame tedrico prctico de resolucion dun suposto contable S 20
CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC. o PE.5 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable s 15
CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC. + PE.6 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 20
CA2.4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais. + PE.7-Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 20
CA3.1 Identificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable. « PES S 10
TOTAL 100
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Contidos

Interpretacion contable dos documentos xustificantes da informacion contable.

Organizacion e arquivo dos documentos mercantis para os fins da contabilidade.

Asentamento de apertura.

Rexistro contable de operacions diarias.

Balance de comprobacién de sumas e saldos.

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 os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; e tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Repaso de exercicios o Engrupos de 2 crearan a « Exercicios resoltos en o Libro de texto, apuntes (aula virtual), PE.5
contables con conceptos do empresa do exemplo para soporte papel e dixital PXC Pemes, encerado, proxector e
curso pasado e introduccion aprender o funcionamento software contable
o » ao programa. do programa seguindo as PE.6
Aplicacion informéatica contable: Contasol - instrucions.
Instalacién e posta en marcha da aplicacion o 5,0
X oo o Informatizaran un novo PE.7
informética. Lo
exercicio contable, xa resolto
manualmente, de forma
auténoma PES8
o Explicacion das operacions | e Realizar os exemplos « Exercicios resoltos en o Libro de texto, apuntes (aula virtual), PE.1
necesarias para a creacion practicos de gastos de soporte papel e dixital PXC Pemes, encerado, proxector e
dunha empresa e proposta constitucion, adquisicion de software contable
de exemplos para inmobilizado e contratacion PE.2
. o contabilizar. Os exemplos dos servizos e suministros
8pera§||ons habituais dunhe(aj empresg - seran sempre presentados basicos. PE 3
ontabilizar as operacions de inicio de cos documentos base. '
actividade dunha empresa e codificacién < " * Qrear a empresa de 50
o Propofier a creacion dunha simulacion proposta e
contable . o s
empresa propia para cada contabilizar as operaciéns de| PE4
grupo de 2 alumnos/as sobre| inicio partindo dos
a que iran 6 longo do curso documentos que as PE5

incorporando os
cofiecementos aprendidos.

acreditan, de forma manual.
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
e PES
e« PE7
e PES
TOTAL 10,0
4.3.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 Rexistro e tratamento contable dos feitos econdmicos habituais. 20
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. NO
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas. NO
RA3 - Contabiliza operaciéns econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de contabilidade. NO
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Recofiecer as contas relacionadas coas existencias
1.2 Realizar as operacions de compra 1 As compras de existencias 8,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
1.3 Cofiecer os criterios de valoracion de rexistro contable da compraventa
1.4 Contabilizar e liquidar o IVE
2.1 Recofiecer as contas relacionadas coas existencias
2.2 Realizar as operacions de venta
2 As ventas de existencias 8,0
2.3 Cofiecer os criterios de valoracion de rexistro contable da compraventa
2.4 Contabilizar e liquidar o IVE
3.1 Diferenciar os tipos de gastos e ingresos de xestion
3.2 Distinguir os conceptos de gasto e pago e ingreso e cobro 3 Gastos e ingresos de explotacion 4,0
3.3 Utilizar as contas relativas as os ingresos e gastos do PXC Pemes
TOTAL 20
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion AT Y I
exixibles cualificacion (%)
CA1.2 Comprobouse que a documentacion soporte recibida contefia todos os rexistros de control interno o PE.1- Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable s 5
establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para o seu rexistro contable.
PE.2 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA1.4 Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos. ¢ P P S 5
PE.3 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos. ¢ P P S 5
CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operacions mais habituais das empresas. 0
PE.4 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA2.1.2 Identificaronse as contas que intervefien nas operaciéns de compras e existencias. ¢ P P S 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion wﬂz cualifizngén (%)

CA2.1.3 Identificaronse as contas que intervefien nas vendas de existencias * PE5-Bxame tedrico précico da resalLidn dun suposo contable S 10
CA2.1.4 Identificaronse as contas que intervefien nas operaciéns de explotacion e persoal  PE6-Exame teorico practico de resolucion dun suposto contable S 10

CA2.2 Codificéronse as contas conforme o PXC. o PE.7 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable s 5
CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC. * PE.8-Exame tedrico pracfico de resolucion dun suposto contable S 10
CA2.4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais. * PE9-Bxame tedrico précico de resalLidn dun suposo contable S 10
CA2.6 Contabilizaronse as operacions relativas a liquidacion do IVE. ® PE10-Exame fecrico practico de resolucion dun suposto contable S 10
CA3.1 Identificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable. * PE11-Exame tedrico pricico de resolucidn dun suposto contzble S 10
CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas recibidas. * PE12- Exame tedrico préclico de resolucion dun suposto contable S 10
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Interpretacion contable dos documentos xustificantes da informacion contable.
Organizacion e arquivo dos documentos mercantis para os fins da contabilidade.
Existencias.
Operacidns relacionadas con compras e vendas.

Operacions relacionadas con compras

Operacions relacionadas con vendas
Gastos e ingresos.
Contabilizacion e liquidacién do IVE.

Rexistro contable informatico dos feitos econdmicos habituais.

-11-




EX XUNTA
84 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

Contidos

Rexistro contable de operacions diarias.

Balance de comprobacion de sumas e saldos.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion dos métodos de | e Realizacion de casos . « Libro de texto, apuntes (aula virtual), PE.1
valoracion de existencias: practicos de contabilizacién PXC Pemes, encerado, proxector e
FIFO e PMP de compras e 0 Exercici " software contable PE
o funcionamento de « Exercicios resoltos en .
o Explicacion das normas de " soporte papel e dixital
valoracion e rexistro descontos, edvolucions... porte pap
contable das compras « Realizacion de exercicios de PE.3
control de existencias
« Contabilizacion en soporte PE.4
informatico en base a
documentos simulados
PE.7
As compras de existencias - Analizarase o
tratamento contable das operacions de 8,0
compras de existencias PE.8
PE.9
PE.10
PE.11
PE.12
« Explicacion dos métodos de | e Realizacion de casos « Exercicios resoltos en  Libro de texto, apuntes (aula virtual), PE.1
i ) _ valoracion de existencias: practicos de contabilizacién soporte papel e dixital PXC Pemes, encerado, proxector e
As ventas de existencias - Analizarase o FIFO e PMP de ventas e o funcionamento software contable
tratamento contable das operacions de PE.2 8,0

ventas de existencias

o Explicacion das normas de
valoracion e rexistro

de descontos, devoluciéns...

-12 -




EX XUNTA
84 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
contable das ventas « Contabilizacion en soporte PE.3
informatico en base a
documentos simulados
PE.5
PE.7
PE.8
PE.9
PE.10
PE.11
PE.12
o Explicacion das normas de | o Realizacion de casos « Exercicios resoltos en o Libro de texto, apuntes (aula virtual), PE.1
valoracion e rexistro practicos de contabilizacion soporte papel e dixital PXC Pemes, encerado, proxector e
contable dos gastos e de gastos e ingresos de software contable
ingresos méis habituais de explotacion PE.2
explotacion « Contabilizacion en soporte
informatico en base a PE.3
documentos simulados
PE.6
PE.7
Gastos e ingresos de explotacion 4,0
PE.8
PE.9
PE.10
PE.11
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TOTAL 20,0
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Acredores e deudores por operaciéns comerciais 18
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. NO
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas. NO
RA3 - Contabiliza operaciéns econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de contabilidade. NO
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Analizar as contas de acredores e deudores por operacions comerciais
1 Trafico habitual das mercaderias e outros servizos de xestion 5,0
1.2 Aplicar contablemente as contas de acredores e deudores por operacions comerciais
2.1 Comprender as operacion que se poden realizar cos efectos comerciais 2 Tratamento contable dos efectos comerciais a cobrar 50
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades g‘;:gi:s';
3.1 Comprender a periodificacion contable 3 Axustes por periodificacion 4,0
4.1 Comprender a periodificacion contable 4 Correccions valorativas 4,0
TOTAL 18
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion t!l)l(iinxii':IZZ cualifizgz?én %)
CA1.2 Comprobouse que a documentacién soporte recibida contefia todos os rexistros de control interno « PE.1- Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable s 5
establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para o seu rexistro contable.
CA1.4 Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos. + PE.2- Exame tedrico préctico de resolucion dun suposto contable S 5
CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos. + PE.3 - Exame tedrico prctico de resolucion dun suposto contable S 5
CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operacions mais habituais das empresas. 0
CA2.1.2 Identificaronse as contas que intervefien nas operacions de compras e existencias. + PE.4 - Exame tedrico préctico de resolucion dun suposto contable S 10
CA2.1.3 Identificaronse as contas que intervefien nas vendas de existencias + PE.5- Exame tedrico préctico de resolucion dun suposto contable S 10
CA2.1.4 Identificaronse as contas que intervefien nas operaciéns de explotacion e persoal + PE.6 - Exame tedrico préctico de resolucion dun suposto contable S 10
CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC. o PE.7 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 5
CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC. + PE.8 - Exame tedrico préctico de resolucion dun suposto contable S 10
CA2.4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais. + PE.9 - Exame tedrico prctico de resolucion dun suposto contable S 10
CA2.6 Contabilizaronse as operacions relativas & liquidacion do IVE. + PE10- Exame terico préctico de resolucion dun suposto contable S 10
CA3.1 Identificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable. + PE11 - Exame tedrico préctico de resolucion dun suposto contable S 10
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o L T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
PE.12 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas recibidas. * P P S 10
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Interpretacion contable dos documentos xustificantes da informacion contable.
Organizacion e arquivo dos documentos mercantis para os fins da contabilidade.
Existencias.
Operacidns relacionadas con compras e vendas.
Operacions relacionadas con compras
Operacions relacionadas con vendas
Gastos e ingresos.
Contabilizacién e liquidacién do IVE.
Rexistro contable informatico dos feitos econémicos habituais.
Rexistro contable de operacions diarias.

Balance de comprobacién de sumas e saldos.
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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 os recursos necesarios para

a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
v Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion das normas de | ¢ Realizacion de casos « Exercicios resoltos en  Libro de texto, apuntes (aula virtual), PE.1
valoracion e rexistro practicos de contabilizacion soporte papel e dixital PXC Pemes, encerado, proxector e
contable das mercaderias e de mercaderias software contable PES
as dlflgrert]tes implicacions « Contabilizacion en soporte '
con clientes informatico en base a
documentos simulados PE.3
PE.4
PE.5
- . . PE.6
Tréfico habitual das mercaderias e outros
servizos de xestion - Contabilizar as 5.0
operaciéns derivadas do trafico mercantil cos PE7 ’
principais acentes econémicos da empresa
PE.8
PE.9
PE.10
PE.11
PE.12
« Explicacion das normas de | ¢ Realizacion de casos . . PE.1
valoracion e rexistro practicos de contabilizacion
contable dos efectos de problematica de efectos
Tratamento contable dos efectos comerciais comerciais e as stias comerciais PE.2
a cobrar - Contabilizar o proceso de desconto variantes (desconto, xestién C I 5,0
) ' « Contabilizacion en soporte
de efectos e xestion de cobro de cobro...) informético en base a PE3
documentos simulados
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
PE.4
PE.5
PE.6
PE.7
PE.8
PE.9
PE.10
PE.11
PE.12
o Explicacién das normas de | o Realizacion de casos « Exercicios resoltos en o Libro de texto, apuntes (aula virtual), PE.1
valoracion e rexistro practicos de contabilizacion soporte papel e dixital PXC Pemes, encerado, proxector e
contable dos axustes por de periodificacion contable software contable PE 2
ge\r/loglflc)acwn (principio de « Contabilizacion en soporte '
Evengo informatico en base a
documentos simulados PE.3
PE.7
Axustes por periodificacion - Axustar os 40
gastos e ingresos ao exercicio econémico PE.8 ’
PE.9
PE.10
PE.11
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
PE.12
o Explicacion das normas de | o Realizacion de casos o Exercicios resoltos en o Libro de texto, apuntes (aula virtual), PE.1
valoracion e rexistro practicos de contabilizacion soporte papel e dixital PXC Pemes, encerado, proxector e
contable de posibles de deterioros de valor software contable PE 2
correccions valorativas « Contabilizacion en soporte '
(deterioro de valor) informatico en base a
documentos simulados PE.3
PE.7
Correcciéns valorativas - Clientes e deudores PES8 40
de dubidoso cobro '
PE.9
PE.10
PE.11
PE.12
TOTAL 18,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Operaciésn de inmobilizado 15
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara a documentacién soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. NO
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas. NO
RA3 - Contabiliza operaciéns econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de contabilidade. NO
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Cofiecer as principais contas de inmobilizado material e intanxible
1.2 Entender e aplicar as normas de valoracién inicial do inmobilizado material e intanxible 1 Adquisicion do inmobilizado 50
1.3 Rexistrar calquera operacion relativa a adquisicién de inmobilizado
2.1 Cofiecer as principais contas de perda de valor do inmobilizado material e intanxible
2.2 Entender e aplicar as normas de valoracion final do inmobilizado material e intanxible 2 Perdas de valor 50
2.3 Rexistrar calquera operacion relativa a perda de valor do inmobilizado
3.1 Cofiecer as principais contas de venta do inmobilizado material e intanxible
3.2 Entender e aplicar as normas de valoracion da venta do inmobilizado 3 Enaxenacion do inmobilizado 50
3.3 Rexistrar calquera operacion relativa a venta do inmobilizado
TOTAL 15
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4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n mos - .Pesg 0
exixibles cualificacion (%)

CA1.2 Comprobouse que a documentacion soporte recibida contefia todos os rexistros de control interno o PE.1- Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable s 5
establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para o seu rexistro contable.

PE.2 - Exame tedrico préctico de resolucion dun suposto contable
CA1.4 Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos. ‘ P P S 5

PE.3 - Exame tedrico préctico de resolucion dun suposto contable
CA1.6 Arquivouse a documentacidn soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos. ¢ P P S 5

PE.4 - Exame tedrico préctico de resolucion dun suposto contable
CA2.2 Codificaronse as contas conforme o0 PXC. ¢ P P S 15

PE.5 - Exame tedrico préctico de resolucion dun suposto contable
CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC. ¢ P P S 15

PE.6 - Exame tedrico préctico de resolucion dun suposto contable
CA2.4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais. ‘ P P S 15

PE.7 - Exame tedrico préctico de resolucion dun suposto contable
CA3.1 Identificaronse os feitos econémicos que orixinan unha anotacion contable. ‘ P P S 20
CA4.4 Comprobaronse os saldos da amortizacién acumulada dos elementos do inmobilizado acorde co manual de |  PE.8 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable s 2
procedemento.

TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Interpretacién contable dos documentos xustificantes da informacion contable.
Organizacion e arquivo dos documentos mercantis para os fins da contabilidade.
Inmobilizado material: libro de bens de investimento; amortizacions; baixas.
Deterioracion de valor.

Rexistro contable informatico dos feitos econémicos habituais.

Rexistro contable de operacions diarias.

Balance de comprobacién de sumas e saldos.
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4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para

a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Que e para que Como Con que Coms: i:Izi:aque
Duracion
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion das normas de | e Realizacion de casos o Exercicios resoltos en o Libro de texto, apuntes (aula virtual), PE.1
valoracion e rexistro practicos de contabilizacion soporte papel e dixital PXC Pemes, encerado, proxector e
contable das adquisicions de de inmobilizado software contable PES
|nmop|!|;§do (valor « Contabilizacion en soporte '
adqmsppn e coste de informatico en base a
produccidn) documentos simulados PE.3
Adquisicién do inmobilizado - Contabilizar as
operaciéns derivadas da compra de PE4 50
inmobilizado: precio de adquisicion e coste de ’
produccion PES5
PE.6
PE.7
« Explicacion das normas de | o Realizacion de casos « Exercicios resoltos en  Libro de texto, apuntes (aula virtual), PE.1
valoracion e rexistro practicos de contabilizacion soporte papel e dixital PXC Pemes, encerado, proxector e
contable das perdas de valor de perda de valor do software contable
do inmobilizado (métodos inmobilizado PE2
amortizacion, deterioros...) | | Contabilizacién en soporte
informético en base a PE.3
documentos simulados
PE.4
Perdas de valor - Amortizacién, deterioro, 50
perdas extraordinarias e obsolescencia PE5 '
PE.6
PE.7
PE.8
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion das normas de | e Realizacion de casos o Exercicios resoltos en o Libro de texto, apuntes (aula virtual), PE.1
valoracion e rexistro practicos de contabilizacion soporte papel e dixital PXC Pemes, encerado, proxector e
contable da venta do de venta de inmobilizado software contable PE 2
inmobilizado « Contabilizacion en soporte '
informatico en base a
documentos simulados PE.3
Enaxenacion do inmobilizado - Venta do PE4 50
inmobilizado con beneficio ou perda ’
PE.5
PE.6
PE.7
TOTAL 15,0
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Operacions derivadas das fontes de financiamento 15
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara a documentacién soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. NO
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas. NO
RA3 - Contabiliza operacioéns econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de contabilidade. NO
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. NO
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;

1.1 Cofiecer as fontes de financiacién propia da empresa

1.2 Analizar o rexistro contable das fontes de financiamento propia 1 Recursos propios 7,0
1.3 Rexistar as operacions relativas as fontes de financiamento propias

2.1 Cofiecer as fontes de financiacién allea da empresa

2.2 Analizar o rexistro contable das fontes de financiamento alleo 2 Recursos alleos 8,0
2.3 Rexistar as operacions relativas as fontes de financiamento allea

TOTAL 15
4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g)l(irxiim: cualifizngén %)

CA1.2 Comprobouse que a documentacién soporte recibida contefia todos os rexistros de control interno « PE.1- Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 5
establecidos (sinatura, autorizacions, efc.) para o seu rexistro contable.

CA1.4 Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos. + PE.2- Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 5
CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos. + PE.3 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 5
CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC. o PE.4 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable s 10
CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC. + PE.5- Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 10
CA2.4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais. + PE.6 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 10
CA2.5 Cubrironse os campos do libro de bens de investimento por medios manuais e/ou informaticos. + PE.7-Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 15
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
PE.8 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA3.1 Identificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable. ¢ P P S 15
PE.9 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa documentacion soporte. ¢ P P S 15
CA4.6 Efectuaronse as correccions adecuadas a través da conciliacién bancaria para que os libros contableseo |  PE.10 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 10
saldo das contas reflictan as mesmas cantidades.
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Interpretacion contable dos documentos xustificantes da informacién contable.

Organizacion e arquivo dos documentos mercantis para os fins da contabilidade.

Financiamento.

Rexistro contable informatico dos feitos econdmicos habituais.

Rexistro contable de operacions diarias.

Balance de comprobacion de sumas e saldos.

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

Como e con que

(titulo e descricion)

Que e para que Como Con que se valora
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de
tarefas) (tarefas) P avaliacion

Duracién
(sesions)

Recursos propios - Fondos propios,
subvencions, donacions e legados

Explicacién das normas de
valoracion e rexistro
contable dos recursos
propios (reservas, resultado
do exercicio, remanente....)

o Realizacién de casos
practicos de contabilizacion
de recursos propios

« Contabilizacion en soporte
informético en base a
documentos simulados

« Exercicios resoltos en
soporte papel e dixital

o Libro de texto, apuntes (aula virtual),
PXC Pemes, encerado, proxector e
software contable

o PEA

e PE2

e PE3

7,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
PE.4
PE.5
PE.6
PE.7
PE.8
o Explicacion das normas de | o Realizacion de casos o Exercicios resoltos en o Libro de texto, apuntes (aula virtual), PE.1
valoracion e rexistro practicos de contabilizacion soporte papel e dixital PXC Pemes, encerado, proxector e
contable das fontes de de fomtes de financiacion software contable
financiacion allea mias allea PE.2
][elevantes (préstamos, « Contabilizacion en soporte
actoring, leasing...) informatico en base a PE.3
documentos simulados
PE.4
PE.5
Recursos alleos - Fontes de financiacion allea 8.0
alongo e a curto prazo PE.6 ’
PE.7
PE.8
PE.9
PE.10
TOTAL 15,0
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N. Titulo da UD Duracion
7 Operacions de fin de exercicio. Contas anuais 18
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. NO
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas. NO
RA3 - Contabiliza operacions econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de contabilidade. NO
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os procedementos para realizar comprobacions de rexistros contables
1 Comprobacion dos rexistros contables 40
1.2 Verificar os datos contables dos libros
2.1 Interpretar o concepto de periodificacion contable de gastos e ingresos
2 Operacions de fin de exercicio previas a regularizacion 2,0
2.2 Analizar o rexistro contable da periodificacion de gastos e ingresos
3.1 Realizar os asentos de regularizacion contable de existencias
3.2 Realizar os asentos de regularizacion de gastos e ingresos e determinar o resultado.
3 Regularizacién e peche de exercicio na empresa simulada 6,0
3.3 Pechar o exercicio contable en tddolos libros e rexistros.
3.4 Rexistrar as operacions de regularizacion e peche de exercicio con aplicaciéns informaticas
4.1 Cofiecer os distintos documentos que forman as contas anuais e comprender a informacién que
proporcionan 4 As contas anuais 6,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
4.2 Elaborar as contas anuais; Balance, Perdas e Ganancias e Memoria
TOTAL 18
4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
o s L Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién . Y T
exixibles cualificacion (%)
CA1.2 Comprobouse que a documentacion soporte recibida contefia todos os rexistros de control interno PE.1 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable s 1
establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para o seu rexistro contable.
PE.2 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA1.4 Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos. P P S 1
. o ) ) PE.3 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos. P P S 1
PE.4 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC. P P S 1
- PE.5 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC. P P S 1
PE.6 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA2.4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais. P P S 1
PE.7 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA3.1 Identificaronse os feitos econémicos que orixinan unha anotacién contable. P P S 1
CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar antes do pechamento do PE.8 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable s 10
exercicio econdmico.
CA3.5 Introducironse correctamente na aplicacién informatica as amortizacions correspondentes, as correcciéns de | o PE.9 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 5
valor reversibles e a regularizacion contable que corresponda a un exercicio econdmico concreto.
PE.10 - Exame tedrico practico de resolucién dun suposto contable
CA3.6 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de situacion final. P P S 3
CA3.7 Preparouse a informacion econdmica salientable para elaborar a memoria da empresa para un exercicio PE.11 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 10
econémico concreto.
PE.12 - Exame tedrico practico de resolucién dun suposto contable
CA3.8 Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econémico concreto. P P S 10
PE.13 - Exame tedrico practico de resolucién dun suposto contable
CA3.9 Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos datos introducidos. P P S 3
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa documentacion laborale |  PE.14 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 3
fiscal.
PE.15 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa documentacion soporte. ¢ P P S 3
PE.16 - Exame tedrico practico de resolucidén dun suposto contable
CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas recibidas. ¢ P P S 3
CA4.4 Comprobaronse os saldos da amortizacién acumulada dos elementos do inmobilizado acorde co manual de |  PE.17 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 3
procedemento.
CA4.5 Efectudronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as comprobaciéns de « PE.18 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 10
movementos ou a integracion de partidas.
CA4.6 Efectuaronse as correccions adecuadas a través da conciliacién bancaria para que os libros contableseo |  PE.19 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable S 10
saldo das contas reflictan as mesmas cantidades.
PE.20 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA4.7 Comprobouse o saldo das contas como paso previo ao inicio das operaciéns de pechamento do exercicio. ¢ P P S 5
PE.21 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA4.8 Comunicaronse os erros detectados segundo o procedemento establecido. ¢ P P S 5
PE.22 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA4.9 Utilizaronse aplicacions informaticas para a comprobacion dos rexistros contables. ¢ P P S 5
PE.23 - Exame tedrico practico de resolucion dun suposto contable
CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacion. ¢ P P S 5
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Interpretacion contable dos documentos xustificantes da informacién contable.
Organizacion e arquivo dos documentos mercantis para os fins da contabilidade.
Contabilizacion e liquidacion do IVE.

Clculo do resultado.

Rexistro contable informatico dos feitos econdmicos habituais.

Rexistro contable de operacions diarias.
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Contidos

Balance de comprobacién de sumas e saldos.

Axustes e regularizaciéns previos ao pechamento.

Conta de perdas e ganancias.
Balance de situacion final.
Memoria.

Asentamento de pechamento.

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral e fiscal, coa bancaria e coa mercantil.

Punteamento.
Conciliacion bancaria.

Comprobacion nas aplicacions informaticas.

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 os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

Duracién
(sesions)

Que e para que Como Con que se valora
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado R Instrumentos e procedementos de
esultados ou produtos Recursos L
; e tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion e identificacion | e Utilizando o exercicio da « Exercicios resoltos en o Libro de texto, apuntes (aula virtual), PE.1
das comprobacions dos empresa simulada que soporte papel e dixital PXC Pemes, encerado, proxector e
datos contables que tefien estamos a facer software contable
rexistrados as empresas e comprobaranse os datos PE.2
que poden efectuarse a contabilizados coa
través dos libros contables documentacion soporte, PE 3
Comprobacion dos rexistros contables - faranse as correccions '
Explicaranse e identificaranse as necesarias paraa
comprobacions dos datos contables que ten conciliacion bancaria, PE.4
rexistrados a empresa. comprobaranse os saldos
das contas para a proceder
a regularizacion e ¢ peche PE.5
do exercicio e
comunicaranse 0s erros si
0s houbera. PE.6

4,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
PE.7
PE.14
PE.15
PE.16
PE.17
PE.18
PE.19
PE.20
PE.21
PE.22
PE.23
o Explicacion repaso do Revisar tédolos gastos e « Exercicios resoltos en o Libro de texto, apuntes (aula virtual), PE.1
concepto de periodificacion ingresos contabilizados na soporte papel e dixital PXC Pemes, encerado, proxector e
de gastos e ingresos, empresa simulada para software contable
diferenciando entre pagos e proceder 6s axustes de PE.2
cobros diferidos e pagos e periodificacion necesarios.
0 i6ns de fin d - . cobros anticipados. Procederase tamén a pasar PE3
repi::ﬁf:;éne Xsi en?:eorsc Icg)st%r: \gﬁ aresos a curto prazo os créditos e '
) gxercicio eco-ném?co 0 qug correspor?den dé,b (—;das que venzan no 2,0
con independencia das datas de cobro ou POXIMO EXETCICO. PE4
pago
PE.5
PE.6
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
PE.7
PE.8
o Explicacion repaso do o Realizar todo o proceso de | o Exercicios resoltos en o Libro de texto, apuntes (aula virtual), PE.1
proceso de regularizacion e regularizacion e peche da soporte papel e dixital PXC Pemes, encerado, proxector e
peche do exercicio contable. empresa simulada e pechar software contable
tédolos libros e rexistros. PE.2
« Utilizando a aplicacion
informéatica Contaplus PE.3
proceder 4 regularizacion e
peche do exercicio da
empresa simulada. PE.4
PE.5
Regularizacion e peche de exercicio na
empresa simulada - Realizaranse os asentos 6,0
de regularizacién e peche de exercicio PE.6
PE.7
PE.9
PE.10
PE.13
o Explicacion sobre a o Elaborar o Balance de « Exercicios resoltos en o Libro de texto, apuntes (aula virtual), PE.1
elaboracion das contas situacion final, a conta de soporte papel e dixital PXC Pemes, encerado, proxector e
anuais tanto de forma perdas e ganancias e a software contable
manual como utilizando a memoria. PE.2
aplicacion informética. o Comparar as contas anuais
As contas anuais - Elaborar as contas anuais confeccionadas antes PE3 6.0
seguindo os modelos do PXCPEMES manualmente coas que se '
obtefien da aplicacion
informética. PE4
PE.5
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
PE.6
PE.11
PE.12
PE.13
TOTAL 18,0
4.8.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
8 Aplicacions informaticas 12
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. NO
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas. NO
RA3 - Contabiliza operaciéns econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de contabilidade. Sl
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. Sl
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Contabilizar en soporte informatico o ciclo contable completo empregando as diferetes funciéns 1 Aplicacion informatica contable: Contasol 12,0
TOTAL 12
4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
o o S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA1.2 Comprobouse que a documentacion soporte recibida contefia todos os rexistros de control interno o OU.1- Simulacion dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo s 3
establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para o seu rexistro contable. do curso no programa informético
- " . . ) 0U.2 - Simulacién dun ciclo contable completo coas operacidns vistas ao lonogo
CA1.4 Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos. ‘ do curso no programa informético P b 9 S 3
. ) . . 0U.3 - Simulacién dun ciclo contable completo coas operacidns vistas ao lonogo
CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos. ¢ do curso no programa informético P P 9 S 3
. o OU.4 - Simulacién dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo
CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC. do curso no programa informético S 3
o 0U.5 - Simulacién dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo
CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC. ¢ do curso no programa informético P P 9 S 3
) . . 0U.6 - Simulacién dun ciclo contable completo coas operacidns vistas ao lonogo
CA2.4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais. ¢ do curso no programa informético P P 9 S 3
CA2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos o OU.7 - Simulacion dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo s 3
rexistrados. do curso no programa informéatico
CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da| ¢ OU.8 - Simulacion dun ciclo contable completo coas operaciéns vistas ao lonogo s 3
informacion. do curso no programa informéatico
e . - - L 0U.9 - Simulacién dun ciclo contable completo coas operacidns vistas ao lonogo
CA3.1 Identificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable. ¢ do curso no programa informético P P 9 S 4
CA3.2 Introduciuse correctamente a informacién derivada de cada feito econdmico na aplicacion informética de « 0U.10 - Simulacion dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo s 4
forma cronoldxica. do curso no programa informéatico
- . . 0OU.11 - Simulacién dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo
CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacién de sumas e saldos. ¢ do curso no programa informético P P 9 S 4
CA3.4 Calcularonse as operaciéns derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar antes do pechamento do |  OU.12 - Simulacion dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo s 4

exercicio economico.

do curso no programa informatico
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o o s Minim P
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion nimos o OO o
exixibles cualificacion (%)
CA3.5 Introducironse correctamente na aplicacion informatica as amortizacions correspondentes, as correccions de | o OU.13 - Simulacion dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo s 4
valor reversibles e a regularizacion contable que corresponda a un exercicio econdmico concreto. do curso no programa informatico
, L » , L o 0U.14 - Simulacién dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo
CA3.6 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de situacién final. do curso no programa informético S 4
CA3.7 Preparouse a informacion econémica salientable para elaborar a memoria da empresa para un exercicio « 0U.15 - Simulacion dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo s 4
econdémico concreto. do curso no programa informéatico
CA3.8 Elab iad . - « 0U.16 - Simulacién dun ciclo contable completo coas operacidns vistas ao lonogo S 4
.8 Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econémico concreto. do curso no programa informatico
- . . . o OU.17 - Simulacién dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo
CA3.9 Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos datos introducidos. do curso no programa informético S 4
CA4.1 Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa documentacién laborale | « OU.18 - Simulacion dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo s 4
fiscal. do curso no programa informéatico
, . , . ) o 0U.19 - Simulacién dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo
CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa documentacion soporte. do curso no programa informético S 4
) . ) . " o 0U.20 - Simulacién dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo
CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas recibidas. do curso no programa informético S 4
CA4.4 Comprobéronse os saldos da amortizacién acumulada dos elementos do inmobilizado acorde co manual de | « OU.21 - Simulacion dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo s 4
procedemento. do curso no programa informéatico
CA4.5 Efectudronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as comprobacions de « 0U.22 - Simulacion dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo s 4
movementos ou a integracion de partidas. do curso no programa informéatico
CA4.6 Efectudronse as correccions adecuadas a través da conciliacion bancaria para que os libros contables e o | ¢ OU.23 - Simulacion dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo s 4
saldo das contas reflictan as mesmas cantidades. do curso no programa informatico
CA4TC b ldod , inicio d ions d h d - o 0U.24 - Simulacién dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo S 4
.7 Comprobouse o saldo das contas como paso previo ao inicio das operacions de pechamento do exercicio. do curso no programa informético
- ) o 0U.25 - Simulacién dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo
CA4.8 Comunicaronse os erros detectados segundo o procedemento establecido. do curso no programa informético S 4
CA4.9 Utiliz3 licaciéns informafi bacién d ) bl o 0U.26 - Simulacién dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo S 4
.9 Utilizaronse aplicacions informaticas para a comprobacion dos rexistros contables. do curso no programa informatico
o . . ) " o 0U.27 - Simulacién dun ciclo contable completo coas operacions vistas ao lonogo
CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacion. do curso no programa informético S 4
TOTAL 100
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Contidos

Interpretacion contable dos documentos xustificantes da informacion contable.
Organizacion e arquivo dos documentos mercantis para os fins da contabilidade.
Rexistro contable informético dos feitos econdmicos habituais.

Asentamento de apertura.

Rexistro contable de operacions diarias.

Balance de comprobacion de sumas e saldos.

Axustes e regularizaciéns previos ao pechamento.

Conta de perdas e ganancias.

Balance de situacion final.

Memoria.

Asentamento de pechamento.

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral € fiscal, coa bancaria e coa mercantil.

Punteamento.
Conciliacion bancaria.

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

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos de
tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e procedementos de

avaliacion

Duracion
(sesions)

Aplicacion informatica contable: Contasol -

Empregar a aplicacion informéatica nun
exercicio contable completo que abranga
todos os contidos vistos ao longo do curso

o Resolucion de dubidas e
guia no proceso de ensino-
aprendizaxe

o Resolucion dun exercicio
practico simulado
representativo dun ciclo
contable completo

o Exercicios resoltos en
soporte dixital

o Libro de texto, apuntes (aula virtual),

PXC Pemes, encerado, proxector e
software contable

0U.1

0ou.2

0ou3

Ou4

0u5

Ou.6

ou.7

ous

0ou.9

0U.10

OU.11

0U.12

0u.13

0U.14

0uU.15

12,0
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Que e para que

Como e con que

m n
el L se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos de
tarefas)

Duracién

(sesions)
Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de
(tarefas) P avaliacion

« OU.16

o OU17

o OU.18

« OU.19

« 0U.20

« OU.21

« 0OU.22

« OU.23

o OU.24

« OU.25

« 0OU.26

o OU.27

TOTAL 12,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

A avaliacién da aprendizaxe do alumnado sera continua a través das actividades que se programen e harmonizarase con probas tedrico-practicas para cada avaliacion parcial, de caracter obrigatorio para o
alumnado, e axustadas aos resultados de aprendizaxe e aos criterios de avaliacién do curriculo.

A valoracién do grao de consecucion dos resultados de aprendizaxe farase tomando como referencia inmediata os criterios de avaliacion establecidos para o0 médulo. Os minimos exixibles estan directamente
relacionados cos criterios de avaliacién que aparecen no curriculo e vefienrecollidos nesta programacion. Todos os criterios de avaliacion son minimos exixibles.

A avaliacidn sera continua, progresiva e formativa e tende a comprobar o nivel de consecucién dos contidos a través dos criterios de avaliacion fixados. Os contidos deste mddulo avaliaranse a través de probas
escritas que teran lugar en cada avaliacion. Os contidos practicos impartidos ao longo do curso son acumulables, de xeito que avaliaranse non s6 os contidos da unidade que se estea impartindo, senén tamén os
que sexan necesario empregar de unidades anteriores.

A avaliacién sera un proceso continuo. Habera tres avaliacions. A relacion de unidades que compofien cada avaliacion son:
- Primeira avaliacion: unidades 1a 3
- Segunda avaliacién: unidades 4 a 6
- Terceira avaliacion: unidades 7 e 8

A avaliacién realizarase por unidades didacticas. Para a cualificacion de cada unidade didactica teranse en conta os seguintes instrumentos:

a) Proba escrita exame. Consistira nunha proba escrita tedrico-practica. Podera constar de preguntas tipo test, de resposta tnica ou mltiple, de
resposta curta, de resposta longa, de desenvolvemento, etc e supostos practicos fundamentalmente. O peso desta proba sera do 90%.

b) Proba escrita actividade (tarefa). As actividades da unidade didactica entregadas (en tempo e forma) teran un peso do 10%.

Cada alumno/a sera avaliado/a tendo en conta as tarefas realizadas e os resultados obtidos nos exames. Pero para poder facer a referida
ponderacion, é necesario obter como minimo 5 puntos sobre 10 no exame escrito.

Para que a unidade didactica se considere aprobada, logo de facer a anterior ponderacion (exame escrito 90% e tarefa 10%) hai que obter un minimo de 5 puntos sobre 10.

A nota de cada avaliacién serd un nimero enteiro entre 1 e 10 puntos e sera a media ponderada das unidades didacticas que compoifien a avaliacion que corresponda (os porcentaxes de ponderacion estan no
apartado 3 da programacién). Se algunha das unidades didacticas que compofien a avaliacion esta suspensa, a nota da avaliacion podera ser como maximo 4 puntos sobre 10.
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A nota final do moédulo sera a media ponderada de todas as unidades didacticas que compofien o modulo. Para superar o médulo, tefien que estar aprobadas todas as unidades didacticas con un minimo de 5 puntos
sobre 10 en cada unha. No caso de ter algunha unidade didactica suspensa, a nota podera ser como maximo 4 puntos sobre 10.

Se un alumno/a non se presenta a un exame trimestral, sé tera dereito a repeticién do exame aportando un xustificante oficial por escrito que xustifique a devandita ausencia.

Considéranse causas xustificadas da non asistencia a un exame as seguintes:

a) Enfermidade grave ou hospitalizacién que impida fisicamente a asistencia ou realizacion do exame.

b) Morte ou hospitalizacion dun familiar con relacion de parentesco de primeiro grado ocorrida dentro das 48 horas anteriores & celebracion do

exame.

c) Citacion xudicial inaprazable que impida a asistencia ao exame.

d) Calquera outra libremente apreciada polo profesor, da que o alumno deberd aportar a xustificacion debida

Sancionarase coa cualificacién de 1 cando se comprobe que o alumno/a non actuou de boa fe ao realizar as probas porque copiara ou realizara condutas similares.
A superacion dos controis, exames, tarefas e traballos debera obterse de forma licita. Polo tanto, o feito de copiar nun exame, permitir que outras persoas copien, levar teléfono mébil, auriculares, apuntamentos, etc.
(ainda que non sexan usados) ou participar en calquera actividade ou estratexia para mellorar os resultados propios ou alleos mediante procedementos deshonestos, supord a retirada inmediata do citado exame,

obtendo un cero na cualificacion do mesmo, sen dereito a repeticion, o que supora unha nota de suspenso nas unidades que compofian esa avaliacion.

O profesor tamén podera rexeitar un exame ou traballo se a sta presentacién ou caligrafia o fan ilexible.

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

O/a alumno/a que non supere algunha unidade didactica tera un exame de recuperacion ao final do méduilo que se celebrara no mes de xufio nas datas que estableza o centro. O/a alumno/a conservara a nota das
unidades didacticas que tefia aprobadas. O exame consistira na resolucién de supostos contables similares as feitas ao longo do curso en canto a contido e cualificacion.

A nota deste exame sera a nota da unidade didactica recuperada e sera de entre 1 e 10 puntos. Para superar a unidade didactica ten que acadarse unha nota de como minimo 5 puntos sobre 10.
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A nota final do mddulo determinarase segundo o procedemento para as avaliaciéns ordinarias.

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

0 artigo 25 da devandita Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de formacion profesional inicial recolle que a
avaliacion realizarase ao logo de todo o proceso formativo do alumnado, tendo, en consecuencia, un caracter continuo, polo que obriga a asistencia regular do alumnado as clases e demais actividades lectivas
programadas. O mesmo artigo establece un maximo do 10% de faltas como umbral para a perda do dereito & avaliacién continua do alumnado. A efectos de determinacion da perda do dereito & avaliacion continua,
o profesorado valorara as circunstancias persoais e laborais do alumno ou da alumna na xustificacion desas faltas, cuxa aceptacion sera acorde ao establecido no correspondente regulamento de réxime interior do
centro.

0 alumnado que perda o dereito & avaliacion continua non tera dereito a ser avaliado por unidades didacticas nin avaliacions trimestrais parciais. Si tera dereito a unha proba final extraordinaria previa & avaliacion
final de modulos correspondente, de acordo co establecido no artigo 25.5 da Orde do 12 de xullo de 2011.

A proba extraordinaria de avaliacion, sera de caracter obxectivo: sobre toda a programacion do médulo. Para estes alumnos a nota final, formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva e debera ser 5 ou
superior para superalo médulo (expresada con nimeros enteiros, redondeada a unidade mais préxima).

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

A Programacion Didactica, asi como a propia practica docente, debe contar coa suficiente flexibilidade para permitir a creatividade, revisién e reforma dos seus elementos. Seguindo estas premisas, ao longo do
curso académico, levarase a cabo un seguimento e unha revision da practica docente de ensino aprendizaxe de forma progresiva, incluindo modificaciéns segundo as necesidades propias do grupo clase.

O seguimento do grado de cumprimento da programacion realizarase de forma continua polo propio docente durante o curso a través da aplicacion de seguimento de programacions da plataforma www.edu.xunta.
es/programacions. Igualmente cada docente debe dar conta do grado de cumprimento da mesma nas sucesivas Reuniéns de Departamento, de ciclo formativo e de equipo docente.

Pola sua parte, a revision da practica docente sera continua e realizarase da seguinte maneira:

-Revisién de aspectos mellorables tras a finalizacion de cada unidade didactica para cursos sucesivos e sempre coa premisa de dar mellor calidade educativa ao alumnado. Os aspectos susceptibles de revision e
mellora das unidades didacticas, poden afectar a adecuacion dos elementos curriculares, as lifas metodoldxicas elixidas para cada tipo de aprendizaxe, a seleccion e coherencia das actividades propostas e a sta
diversificacion e adecuacién a distintos ritmos de aprendizaxe, aos recursos e materiais utilizados na practica de ensino-aprendizaxe e aos mecanismos de avaliacién e criterios de cualificacion.

-Revision da practica docente a través das enquisas de satisfaccion ao alumnado. Durante o curso, como proposta de mellora pddense efectuar enquisas de satisfaccion ao alumnado, co obxectivo de que poidan
facer a suia propia avaliacién de forma anénima do médulo, do profesorado que o imparte, e da forma de impartir dito médulo por este.

-Revisién ao final do curso a través dun informe final elaborado por cada profesor e entregado ao docente que exerza a titoria dos alumnos/as, e que inclie a porcentaxe de cumprimento da programacion e
xustificacion en caso de non acadar o 100 %, unha valoracion dos resultados académicos do alumnado, actividades de recuperacién que se levaron a cabo, as actividades complementarias & formacién, asi como
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propostas de mellora cara o préximo curso escolar.

- A avaliacién continua, dentro de cada grupo de contidos, realizase, en consecuencia, valorando a participacién do alumno/a na clase, os traballos e actividades, tanto individuais como en grupo, e a resolucién de
exercicios e cuestionarios que en cada caso se realicen.

Naqueles casos en que o proceso de aprendizaxe non sexa progresivo, é dicir, cando a avaliacion positiva dunha unidade non implique a superacién das deficiencias e fallos anteriormente detectados e, polo tanto,
non poda levar implicita a recuperacion das Unidades anteriores realizaranse actividades especificas de recuperacion.

Nestes casos, cando algun alumno/a non tefia alcanzado unha valoracién suficiente en calquera dos conceptos avaliados para os que se considere necesario a sta consecucion, estableceranse actividades
especificas de recuperacion que realizaran, é longo das unidades seguintes.

Estas actividades poden consistir segundo a natureza dos conceptos, cofiecementos e capacidades implicados, en: resolucion de cuestionarios, analise e solucion de casos e problemas, traballos, informes,
realizacion de estudos e exposicions. etc.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

A observacién do alumnado e a realizacion de actividades nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a situacion de partida dos alumnos/as e do grupo-clase e propiciar a aprendizaxe significativa
do alumno. O obxectivo sera avaliar:

- A actitude e motivacion en relacion ao traballo de clase e ao traballo persoal: atencion ante as explicacions, preguntas... participacion xeral e o esforzo ante a demanda da realizacién de tarefas, presentacion
e coidado do material ou da carpeta de traballo.

- Asistencia e comportamento

- Cofiecementos e formacién anterior.

Coriecida a situacion de partida do alumno/a e as dificultades que observamos, tentaremos establecer a tempo as oportunas medidas: reforzo educativo de tipo curricular e adaptacion de recursos e materiais.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

thCIB

Para posibilitar a consecucién por parte de todos os alumnos dos minimos refrexados na programacion, propdfiense as seguintes medidas:
Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran
Buscarase a comprensidn dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo
O estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.
Desefiaranse actividades de reforzo para aqueles alumnos que non son capaces de seguir o ritmo normal da clase
Propofieranse actividades que permitan afondar no desenvolvemento do espirito critico e a capacidade reflexiva.
Seguimento do traballo diario: valoracion da evolucién que presenta respecto & situacion inicial.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Se trataran os seguintes temas transversais:
Igualdade de dereitos entre homes e mulleres no mundo do traballo.
A conciliacién da vida laboral e persoal.
- Respecto ao medio ambiente.
- Defensa dos consumidores
- Respecto dos valores democraticos
- Responsabilidade social das empresas.
- Fomento do consumo responsable.
As actuacions concretas para incorporar 0s temas transversais serian:
- Descubrir a presenza dos temas transversais no conxunto dos elementos do curriculo do médulo.
- Aproveitar a celebracién dos dias conmemorativos que se relacionan con estes temas transversais, para a realizacién de actividades.
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Realizacion de visitas a empresas e organismos.

Recollida de informacién en empresas e organismos publicos
Realizacion de xestions en organismos publicos

Visitas a feiras e exposicions de materiais e actividades relacionadas.
Asistencia a conferencias, congresos, charlas, debates...

10.0utros apartados

10.1) ESCENARIO PRESENCIALIDADE 100%

Nas primeiras semanas de clase presencial se incidira no uso da aula virtual, nas pautas a seguir nas
titorias a distancia, no uso dos sistemas de videoconferencia e na resolucion de problemas técnicos que
poidamos ter. Tamén se recolleran os datos actualizados de correo electrénico e teléfono mobil do
alumnado para a organizacién dun grupo de contactos se fose preciso.

Este mddulo conta cunha aula virtual na plataforma Moodle do IES ESCOLAS PROVAL, na categoria de
XESTION ADMINISTRATIVA. O alumnado poderase automatricular mediante unha chave que lle sera
dada nas primeiras sesions do curso.

O curso deste mddulo na aula virtual esta organizado por unidades didacticas que se iran abrindo
conforme se vaia avanzando nos contidos do médulo e poderan contar con ligazons, ficheiros, tarefas,
foros de dubidas, etc., en coherencia coa programacion.

Mentres se poida manter a metodoloxia de ensino presencial recollida nesta programacion poderase
empregar a aula virtual como un entrenamento no seu uso e asi facilitar o transito a un sistema a
distancia posible

10.2) ESCENARIO CONFINAMENTO TEMPORAL DO GRUPO

En caso de que as circunstancias impofian docencia semipresencial ou reducida, usarase como vehiculo
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de formacién a mesma aula virtual que se esta a usar na ensinanza presencial en combinacién cos
sistemas de videoconferencia e/ou correo electronico.

Nas sesions presenciais impartiranse os contidos novos e se realizaran as probas avaliables.
Cambiaranse as datas se é preciso para adaptarse as condicions do momento

Na aula virtual indicarase metodoloxia a seguir, prazos de entrega dos traballos se os houbese e criterios
de avaliacions se tivesen que ser modificados. Estarase as indicaciéns da conselleria. En caso de que non
haxa nada en contra o profesorado seguira este esquema de traballo utilizando a aula virtual como
medio de comunicacion co seu alumnado.

Independentemente da duracién da ensinanza a distancia a metodoloxia sera a mesma . Utilizarase a
Aula virtual como medio de comunicacién co alumnado, entrega de traballos e lugar onde realizar as
probas avaliables. Abrirase un foro de dubidas onde o alumnado comunicarase entre si € co
profesorado. Se é necesario impartir materia que non foi tratada de modo presencial o profesorado
empregara as clases a través de videoconferencias e/ou correo electrénico xunto coa subida de

material a stia aula como:

-Guion de traballo

- Pequenos videos explicativos da materia de 5 a 15 minutos de duracién

- Exercicios e solucions para traballar a nova materia

En caso de ter que ser avaliado o alumnado a distancia as probas manteranse dentro do posible as
porcentaxes expostas no punto 6, de non ser posible, comunicarase ao alumnado a través da aula virtual
e ou correo electrénico as novas ponderacions. Estas probas teran as seguintes condicions:

- A realizacién das mesmas coincidira co horario das clases presenciais ou do horario espello se fose de
aplicacion.

-Teran un dia en unhas horas prefixadas para a sta execucion. A data e hora sera avisado como minimo
unha semana antes da proba a través da aula virtual. Non realizalas nesa data e tempo fixado sera
considerado un no presentado e seguiranse os criterios de cualificacion expostos no punto 5

- Poderan consistir en: probas tedricas tipo test, de resposta curta ou similares a través da aula virtual e/
o resolucion de exercicios subidos polo alumnado a aula virtual en formato pdf e/o probas a través de
pantallazos ou similares da realizacion dos correspondentes exercicios en programas especificos da
materia.

-Se o profesorado o considera oportuno para que o alumnado acade os obxectivos do curso podera
encargarlles tarefas adicionais que sera necesario entragar pola aula virtual. Estas tarefas, o mesmo que
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o resto das probas teran un prazo de tempo concreto para a sua execucion e entrega dos que sera
informado o alumnado por medio da aula virtual. A valoracién das distintas tarefas non excedera do
15% do total da nota da avaliacion que se este a avaliar. Neste caso comunicara tamén a ponderacién
das restantes probas avaliables.

En calquera caso, a realizacion de probas avaliables de maneira presencial, se fosen posibles, serd
sempre 0 sistema de avaliacion aplicable en primeiro lugar

Comunicarase a través da Aula Virtual os prazos de entrega de traballos, criterios de avaliacién e
sistema de recuperacion se houbese que cambialos con respecto da programacion ordinaria.

A non asistencia as clases virtuais, se as houbese, nun 10% do tempo de duracién das mesmas e/ou a
falta de entrega das posibles tarefas se as houbese nun 10% no nimero das mesmas e/uo a falta de
conexion na aula virtual por un tempo similar 0 10% das horas lectivas correspondentes as horas de
clase segundo o horario espello sera tido en conta para a apertura do expediente de perda de avaliacién
continua.

En todo caso estarase a disposicién das normas do Ministerio e da Conselleria de educacién.

10.3) ESCENARIO CONFINAMENTO TEMPORAL DUN OU VARIOS ALUMNOS

Farase uso da Aula Virtual e pédese combinar con correo electrdnico.

Para cada unidade didactica se indicara a metodoloxia a empregar, os contidos a impartir, 0 sistema na
resolucién de dubidas, as tarefas cos seus prazos e forma de entrega, a sta cualificacion si a tivese, e 0
método de recuperacion, en consonancia coa programacion.

As tarefas e actividades propostas ao alumnado ausente poderan ser distintas as configuradas na
programacion para explicacions tedricas da persoa docente, e 0 seu seguimento poder ser polo foro de
dubidas e/ou correo electronico.

Tratarase de organizar, si é posible, de maneira que as sesidns presenciais se poidan empregar para a
explicacidn de contidos e a realizacion de probas ou exames.
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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
36015184 Escolas Proval Nigran 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime de adultos
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0446 Empresa na aula 2023/2024 6 156 187

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARTA LORENZO PARENTE

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

caracteristicas de ditas empresas.

informacion.

O entorno productivo baséase en Pemes do sector servizos fundamentalmente, empresas nas que en todas se realizan tarefas de caracter administrativo, polo que o curriculo adecuase as necesidades e

Utilizar programas dee xestién administratva (Contasol, Factusol e Nominasol), e programas informaticos de proposito xeral na elaboracion de informes e célculos asi como o uso de Internet na blsqueda de

3. Relacién 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

e ingreso do IRPF

o)
:5 . Resultados de aprendizaxe
3| =
u.D. Titulo Descricion = g
o @ MP0446_00
S| o
S RA [ RA [ RA [ RA [ RA
= 2 3 4 5 6
. Creamos unha empresa para logo realizar o proceso de simulacion. Determinaremos o
1| Creacion e posta en marcha da empresa obxecto social, a forma xuridica, localizacion, ... 2812
N Comunicacion e transmision da informacion: sistemas de archivos, organigrama da
2 | Organizacion por departamentos empresa, tarefas por departamentos e traballo en equipo 6 10 X
Realizacion de actividades necesarias para dar a conocer a empresa: elaboracion de un
3 |Lanzamento ds empresa ao mercado catalogo de productos, tarxetas, calendario promocional e presentacion da empresa. 8 10 X
4 | Depart o de al Funcionamento do almacen. conceptos basicos como stoc e rotacion. Realizacion das 40 X
epariamento de aimacen & compras actividades propias do departamento de compras: ordenes internas de compras, contratos, 15
pedidos, albarans e facturas recibidas. Actividades de control: mescancias, emision de
pedidos, albarans e facturas recibidas.
Realizacions propias dun departamento comercial: Presupostos, recepcions de pedidos,
5 | Departamento de ventas albarans e facturas enitidas. Control de ventas. 28115 X X
- ) Proceso da elaboracion de informacion contable. Documentos e libros contables. Medios
6 | Departamento de contabilidads e Tesoureria de cobro e pago. control da tesoureria e presuposto da tesoureria. 52 | 15 X
Documentacion relacionada co departamento de RR.HH.: definicion do posto de traballo,
7 | Departamento de RR HH. seleccion do persoal, contratos e liquidacions mesuais os traballadores, Tesoureria de SS. 30 10 X

Total:

187
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N.° Titulo da UD Duracion
1 Creacion e posta en marcha da empresa 23
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve. Sl
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl:;gi:s';
1.1 Buscar ainformacion para a creacion dunha empresa
1 Empresa e entorno 8,0
1.2 Analizar as formas xuridicas mais adecuada para a empresa
2.1 Definir os productos da empresa
2.2 Seleccionar a forma xuridica da empresa
2.3 Defimnir a situacion patrimonial da empresa 2 Creacion dunha empresa 15,0
2.4 Cubrir os impresos necesarios para a creacion da empresa € a contratacion dos servicios basicos
2.5 Busqueda e seleccion de proveedores
TOTAL 23
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4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n mos - .Pesg 0
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - Examen
CA1.1 Identificaronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula. ‘ S 18
CA1.2 Identificaronse os elementos que constitiien a rede loxistica da empresa creada: provedores, clientes, o PE.2-Examen s 10
sistemas de producion e comercializacion, aimacenamento, etc.
LC.1 - Empresa de simulacion
CA1.3 Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso produtivo ou comercial. ‘ P S 10
CA1.4 Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, e a sua posible influencia no o LC.2 - Empresa de simulacion s 10
desenvolvemento da actividade empresarial.
CA1.5 Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento da actividade da o LC.3 - Actividade na aula N 7
empresa.
CA1.6 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a sta relacién co sector, a sta estrutura organizativa e as|  PE.3 - Examen s 10
funciéns de cada departamento.
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compaiieiros e as |  TO.1 - Comportamento na clase N 5
compafieiras.
T0.2 - Comportamento na clase
CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. ‘ P N 5
T0.3 - Comportamento na clase
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. ‘ P N 5
T0.4 - Comportamento na clase
CA7 .4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa. ‘ P N 5
T0.5 - Comportamento na clase
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. ‘ P N 5
T0.6 - Comportamento na clase
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as comparieiras. ¢ P N 5
T0O.7 - Comportamento na clase
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora. ‘ P N 5
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Actividade, estrutura e organizacién da empresa na aula.
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Contidos

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

Eleccion de provedores.

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacién.

Toma de decisiéns.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
v Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos -y
. L tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Expicacion teorica. « Resolver os casos practicos. | « Carpeta do alumno: o Aula teorica o LC.1 - Empresa de simulacion
Proporcionar exemplos. Buscar modelos de aspectos teoricos e
Facilitar modelos de documentos. documentacion ) ) B
documentos. Exponer diferentes modelos o Acceso a internet o LC.2 - Empresa de simulacién
Facilitar bibliografia. de empresa.
Proporcionar casos -
practicos. o Textos o LC.3 - Actividade na aula
Resolver dubidas.
e PE.1-Examen
Empresa e entorno - Desenvolvemento da 80
idea de negocio e formas xuridicas o PE.2- Examen
o PE.3-Examen

TO.1 - Comportamento na clase




EX XUNTA
84 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

jB|ICIB

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
) L, tarefas) (tarefas) p avaliacion
(titulo e descricion)
T0.2 - Comportamento na clase
TO.3 - Comportamento na clase
TO.6 - Comportamento na clase
T0O.7 - Comportamento na clase
o Expicacion dos dontidos dos Resolucion de casos o Arquivo da empresa de o Equipos informaticos TO.1 - Comportamento na clase
documentos a utilizar practicos simulacion: proveedores,
Explicacion dos criterios Cumprimentacion de contratos de servicios e . )
para a seleccion de modelos de documentos. inventario inicial « Conexion a internet TO.2 - Comportamento na clase
proveedores Creacion dos arquivos
Sjglhcaa E'ggedgecézglsog R necesarios. o Arquivadores T0.3 - Comportamento na clase
Creacion dunha empresa - Definicion do ;F))roveedlores |
producto, eleccion da forma xuridica, roporcionar exemplos. o Software de xestion T0.4 - Comportamento na clase 15.0
situacion patrimonial inicial, tramites de zacmtar ntmdelos de ’
constitucion e contratacion de servicios ocUMENtos.
TO.5 - Comportamento na clase
TO.6 - Comportamento na clase
T0O.7 - Comportamento na clase
TOTAL 23,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Organizacion por departamentos 6
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacion entre as areas e & clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion. Sl
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ([\:)l:s?gi:sr;
1.1 Aplicar as tecnicas de organizacion da informacion 1 A actividade, estructura e organizacion da empresa na aula 1,0
2.1 Oraganizacion de la actividad 2 Organigrama e definicion do posto de traballo 1,0
3.1 Transmitir la informacion con claridad y precision
3 Comunicacion y transmision de la informacion 1,0
3.2 Identificar o emisor e o destinatario da documentacion
4.1 Identificar o emisor e o destinatario da informacién 4 Comunicacion oral 1,0
5.1 Identificar o emisor e o destinatario do correo electrénico 5 Comunicacion escrita a traves de internet 1,0
6.1 Organizar a informacion e o arquivo 6 Organizacion e arquivo da informacion 1,0
TOTAL 6
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion ginxiirglzz cualifizgz?én (%)
CA2.1 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencién e no asesoramento. + LC.1- Empresa de simulacion S 10
CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencién e no asesoramento. + LC2- Empresa de simulacion N 5
CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precisién. + PE1-Examen S 10
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)

PE.2 - Examen

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado. ¢ S 10
LC.3-E de simulacid

CA2.5 Identificouse 0 emisor e o receptor nunha conversa telefénica ou presencial. ¢ mpresa de simuiacion S 15
PE3-E

CA2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas. ¢ xamen S 10
T0.1-E de simulacid

CA2.7 Rexistrouse a informacion relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion da relacion coa clientela. ¢ mpresa de simiiacion S 15
PE.4 - Examen

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores. ¢ S 10

CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as | » TO.2 - Observacion na aula N 9

compafieiras.
T0.3-Ob i |

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. ¢ sefvacion na aua N 2
T0.4 - Ob i |

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. ¢ sefvacion na aua N 2
T0.5-Ob i |

CA7.4 Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa. ¢ sefvacion na aua N 2
T0.6 - Ob i |

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. ¢ sefvacion na aua N 2
T0.7 - Ob i |

CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. ¢ sefvacion na aua N 3
TO.8 - Observacién na aula

CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora. ¢ N 2
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Atencion a clientes.
Comunicacién con provedores € empregados.
Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

Escoita: técnicas de recepcion de mensaxes orais.
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Contidos

Comunicacion telefonica, escrita e a través de internet (correo electrénico).
Planificacion.

Toma de decisiéns.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion dos disefios de | « Realizacion das o Carpeta do alumno: o Libro de texto, progamas informaticos | e PE.1 - Examen
organigramas actividades, estructura e aspectos teoricos das de tratamento de textos
A actividade, estructura e organizacion da organizacion da empresa actividades dos . PE 2 - Examen
empresa na aula - Definicion de actividades e geqar:)arlr;entos e obxefivos e 1,0
disefio de organigramas 0 traballo en equipo
o TO.5 - Observacion na aula
o Explicacion tedrica e o Realizacion de organigramas| e Carpeta do alumno: o Libro de texto, progamas informaticos | e LC.1 - Empresa de simulacién
proposta de modelos de exercicios de organigramas de tratamento de textos
organigamas o ) B
« Proba practica o LC.2 - Empresa de simulacion
o LC.3 - Empresa de simulacion
o PE.1-Examen
Organigrama e definicion do posto de traballo e PE.2 - Examen 10
- Tarefas e responsabilidades ’
e PE.3-Examen
o TO.2 - Observacion na aula
o TO.3 - Observacion na aula
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
TO.4 - Observacién na aula
TO.5 - Observacién na aula
T0O.6 - Observacién na aula
TO.7 - Observacién na aula
Explicacion tedrica e o |dentificacion do emisor e o Carpeta do alumno coa Libro de texto, progamas informaticos PE.4 - Examen
poposta de casos practicos destinatario na transmision realizacion de distintos tipos de tratamento de textos
Comunicacion v transmision de la informacion da informacion interna e _de cartas e comunicados ) B
) Comunicacior¥ escrita externa da empresa internos TO.1 - Empresa de simulacion 1,0
« Elaboracion de comunicados
escritos
Explicacién do proceso e Resumen das fases do o Carpeta do alumno: Libro de texto, progamas informaticos LC.3 - Empresa de simulacion
o dunha chamada telefonica proceso dunha chamada aspectos teoricos do de tratamento de textos e videos de
Comunicacion oral - Normas a ter en conta telefonica proceso dunha chamada internet 5
cando se fai ou recibe unha chamada telefonica TO.3 - Observacion na aula 1,0
telefonica -
o Proba practica
Exlicacion dos elementos o Creacion dunha conta de o Creacion dunha conta de Libro de texto e conexion a internet PE.1 - Examen
dun correo electronico e correo electronico e envio correo electronico y envio
an . . envio dun comunicado dun comunicado a profesora dun texto a profesora
Comunicacion escrita a traves de internet - _ PE.3 - Examen
Formas e normas a ter en conta cando se fai 1,0
un correo electronico
TO.5 - Observacion na aula
Explicacion teérica e o Resumen das necesidades | e« Carpeta do alumno: Libro de texto e apuntes da profesora TO.7 - Observacién na aula
o ) ) ) propofier casos practicos de guardar la informacion, exercicios de clasificacion
Organizacion e arquivo da informacion - medios de archivo e criterios|  da informacion .
Normas a ter en conta na organizacion e o de clasificacion Proba briclica TO.8 - Observacion na aula 1,0
arquivo da informacion o - ° p
« Realizacion de exercicios de
clasificacion
TOTAL 6,0

-10-
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N. Titulo da UD Duracion
3 Lanzamento de empresa ao mercado 8
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza informacién para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos. Sl
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Identificar as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula 1 A empresa e 0 seu entorno 1,0
2.1.RleIaC|onar caracteristicas do mercado, tipo de clientes e a sua influencia no desenvolvemento da 2 Perfil do dliente 10
actividade
3.1 Aplicar procedementos adecuados para a obtencion de informacion necesaria de xestion e control da
calidade do servicio prestado
3 Plan de marketing 1,0
3.2 Transmitir a imaxen da empresa
4.1 Elaborar o catalogo de productos da empresa
4.2 Elaborar listases de precios
4 Tecnicas de marketing 5,0
4.3 Confecionar ofertas
4.4 |dentificar canles de comercializacion mais frecuentes na actividade especifica
TOTAL 8
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4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n mos - .Pesg 0
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencién de informacion necesaria na xestion de control de | o LC.1 - Empresa de simulacion s 10
calidade do servizo prestado.
PE.1 - Examen
CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda. ¢ S 10
LC2-E de simulacid
CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. ‘ mpresa ce simuiacion S 10
PE2-E
CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. ‘ xamen S 10
PE3-E
CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc. ‘ xamen S 10
LC3-E de simulacid
CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informéaticas de arquivo predecididas. ‘ mpresa ce simuiacion S 5
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as | » TO.1 - Observacion na aula N 5
compafieiras.
TO0.2-E de simulacid
CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. ‘ Mpresa ce simiacion N 5
T0.3-Ob i0 |
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. ‘ servacion na aua N 5
T0.4 - Ob i0 |
CA7 .4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa. ‘ servacion na aua N 5
TO5-E de simulacid
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. ‘ Mpresa ce simiacion N 5
TO6-E de simulacid
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as comparieiras. ¢ mpresa de simtfiacion N 5
TO.7-E de simulacid
CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa. ‘ Mpresa ce simiacion S 5
TO8-E de simulacid
CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. ‘ Mpresa ce simiacion N 5
T0.9-Ob i0 |
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora. ‘ servacion na ada N 5
TOTAL 100
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4.3.e) Contidos

Contidos

Acceso & informacion.

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

Técnicas de organizacion da informacién.
Planificacion.

Toma de decisiéns.

Ineficiencias e conflitos.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade (sesions)
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e Qros:’edementos de
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion das necesidades | « Resumen do entrono xeral e | « Dafo da empresa creadana | e Libro de texto, progamas informaticos | e LC.1- Empresa de simulacién
do cofiocemento do entrono especifico da empresa aula de tratamento de textos, conexién a
A empresa e 0 seu entorno empresarial e fontes de e internet 1,0
informacion mais aseitados | © Realizacion do DAFO da
empresa creada na aula
o Explicacion das o Resumen dos instrumentos | « Carpeta do alumno coa o Libro de texto, progamas informaticos | e LC.2 - Empresa de simulacién
caracteristicas dos clientes utilizados nun estudio de realizacion do resumen dos de tratamento de textos, conexion a
Perfil do cliente dunha empres mercado instrumentos de estudio de internet 1,0
mercado o PE.1-Examen
o Explicacion da elaboraciéon | e Realizacion do plan de « Plan de marqueting da o Libro de texto, progamas informaticos | e PE.2 - Examen
de tarifas de prezos e marqueting da empresa empresa creada na aula de tratamento de textos e videos de
elaboracion do plan de creada na aula: . internet B
comunicacién - Tarifas de prezos o Proba practica e TO.1- Observacion na aula
Plan de marketing - Plan de comunicacion 1,0
o TO.2 - Empresa de simulacion
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
T0O.3 - Observacién na aula
TO.4 - Observacién na aula
TO.5 - Empresa de simulacion
TO.6 - Empresa de simulacion
TO.7 - Empresa de simulacion
TO.8 - Empresa de simulacion
T0.9 - Observacién na aula
o Explicacion tedrica, facilitar | o Disefio e realizacion dos o Folleto informativo dos o Libro de testo, Progrmas inforaticos: LC.3 - Empresa de simulacién
modelos de documentos e instrumentos de productos da empresa PowerPoint, Publicher, conexion a
proposicién de casos comunicacion do plan de s . internet, Publisher
practicos marketing: « Disefio do catalogo de PE.3 - Examen
- Catalogo de productos. productos da empresa
- Folletos. T -
_ . - Programa promocional o Tarxetas de presentacion da 50
Tecnicas de marketing - Tanxetas de presentacion empresa ,
- Presentacion da empresa | , Presentacion da empresa
creada na aula en
PowerPoint
o Disefio do programa
promocional da empresa
TOTAL 8,0
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Departamento de almacen e compras 40
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4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ([\:)l:s?gi:sr;
1.1 Trasmitir a informacion con claridade e precision dos movementos dos articulos 1 Fluxos das operacions realizadas no almacen da empresa 1,0
2.1 Utilizar o tratamento protocolario axeitado 2 Documentos e rexistros utilizados no almacen 2,0
3.1 Executar tarefas administrativas do departamento de almacen 3 Xestion do almacen 7,0
4.1 |dentificar os elementos que constituen a rede loxistica da empresa 4 Emision de pedidos 50
5.1 Aplicar tecnicas manuais e informaticas de arquivo 5 Metodos de control de pedidos, albarans e facturas 4,0
6.1 Manexar bases de datos de proveedores e comparar ofertas 6 Rexistro de pedidos, albarans e facturas 7,0
7.1 Procesar reclamacions seguindo o proceso establecido 7 eRri(lffgmaacions de pedidos: retrasos na entrega, deteriro de mercancias entregadas ou erros de 40
8.1 Manexar como usuario a aplicacion informatica de control 8 Rexistro da documentacion en FactuPlus 10,0
TOTAL 40
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion ginxiirglzz cualifizgz?én (%)
CA4.1IIIExecutéronse as targfas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de| » PE.1 - Examen s 25
contabilidade, financeira e fiscal.
CA4.2 Aplicouse a normativa. * PE2-Examen S 25
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g)l(irxiim: ar alifizngén %)
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as | TO.1 - Observacion na aula N 3
compafieiras.
CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. + LC.1-Empresa de simulacion N 3
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. + T02- Observacién na aula N 3
CA7.4 Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa. + T03- Observacién na aula N 3
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. + T04-Empresa de simulacion N 6
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. + T05- Observacién na aula N 5
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global satisfactorio. + T06-Empresa de simulacion N 5
CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. + TO7-Examen S 20
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora. + TO8- Observacién na aula N 2
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

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

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Planificacion.

Toma de decisidns.

Ineficiencias e conflitos.
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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 os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar os conceptos « Realizacion de exercicios de | « Exercicios de control das o Libro de texto, progamas informaticos | e LC.1 - Empresa de simulacion
basicos do stock, pedido e calculo de estocks, pedidos existencias, rotacions de follas de calculo, conexién a internet
control das existencias e control de existencias
e PE.1-Examen
e TO.1-Observacion na aula
Fluxos das operacions realizadas no almacen 10
da empresa « T0.2 - Observacién na aula '
o T0O.3 - Observacion na aula
e TO.7 - Examen
« Explicacion da elaboracién | e Elaboracion de fichas de « Documentos: fichas de o Libro de texto, progamas informaticos | e LC.1 - Empresa de simulacion
de fichas de almacén, notas almacén, notas de almacén, Notas de de tratamento de textos, follas de
de reposicion de reposicion de mercaderias e reposicion e Albarans calculo e FactuPlus
mercaderias e outros outros aprovisionamentos. o PE.1-Examen
aprovisionamentos.
o PE.2-Examen
. . TO.1 - Observacion na aula
Documentos e rexistros utilizados no almacen ° 2,0
e T0O.2 - Observacion na aula
o T0O.3 - Observacion na aula
e TO.7 - Examen
o Explicacion da practica de « Realizacién da simulacion da] e Simulacion da empresana |  Libro de texto, progamas informaticos | e LC.1 - Empresa de simulacion
simulacién na empresa na empresa na aula aula de tratamento de textos, follas de
Xestion do almacen aula. célculo e FactuPlus « PEA - Examen 7.0
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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

Duracién
(sesions)

TO.1 - Observacion na aula

TO.2 - Observacion na aula

TO.3 - Observacion na aula

TO.7 - Examen

Emision de pedidos

« Explicacion tedrica dos tipos
de pedidos

o Emision dos tipos de
pedidos.

« Pedidos de compra de
mercaderias e otros
aprovisionamentos.

o Libro de texto, progamas informaticos
de tratamento de textos, follas de
calculo e FactuPlus

LC.1 - Empresa de simulacion

PE.1 - Examen

TO.1 - Observacion na aula

TO.2 - Observacion na aula

TO.3 - Observacion na aula

TO.7 - Examen

TO.8 - Observacion na aula

5,0

Metodos de control de pedidos, albarans e
facturas

o Explicacion teérica na
emision de pedidos, datos
dos albarans e facturas

o Emisién de pedidos,
albarans e facturas

o Pedidos, albarans e facturas

o Realizacién da simulacién da
empresa na aula

o Libro de texto, progamas informaticos
de tratamento de textos, follas de
calculo e FactuPlus

LC.1 - Empresa de simulacion

PE.1 - Examen

TO.1 - Observacion na aula

TO.2 - Observacion na aula

TO.3 - Observacion na aula

TO.7 - Examen

4,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de
tarefas) (tarefas) P avaliacion

(titulo e descricion)

Duracién
(sesions)

TO.8 - Observacion na aula

Rexistro de pedidos, albarans e facturas

o Explicacion da necesidade
dos rexistros de albarans,
pedidos, e facturas
recibidas.

Explicacién dos modelos de
rexistros de albarans,
pedidos, e facturas
recibidas.

« Modelos de rexistros:
albarans, pedidos e facturas
recibidas

o Libro de texto, progamas informaticos
de tratamento de textos, follas de
calculo e FactuPlus

LC.1 - Empresa de simulacion

PE.1 - Examen

PE.2 - Examen

TO.1 - Observacion na aula

TO.2 - Observacion na aula

TO.3 - Observacion na aula

TO.7 - Examen

TO.8 - Observacion na aula

7,0

Reclamacions de pedidos: retrasos na
entrega, deteriro de mercancias entregadas
ou erros de entrega

Explicacion da necesidade
do control das existencias,
do recibo das mercancias e
das facturas.

« Elaboracion de informes de
almacén, proveedores e
reclamacions de productos
ou descontos

o Informes de almacén,
proveedores e documentos
de reclamacion

o Libro de texto, progamas informaticos
de tratamento de textos, follas de
calculo e FactuPlus

LC.1 - Empresa de simulacion

PE.1 - Examen

TO.1 - Observacion na aula

TO.2 - Observacion na aula

TO.3 - Observacion na aula

TO.7 - Examen

TO.8 - Observacion na aula

4,0

Rexistro da documentacion en FactuPlus

« Explicacion do
funcionamento do FactuPlus

o Realizacion da
documentacion da

« Simulacién da empresa na
aula

o Libro de texto, progamas informaticos
de tratamento de textos, follas de

LC.1 - Empresa de simulacion

10,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
5 . tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
e ContaPlus simulacion no FactuPlus e calculo, FactuPlus e ContaPlus PE.1 - Examen
ContaPlus
TO.1 - Observacion na aula
TO.2 - Observacion na aula
T0O.3 - Observacién na aula
TO.4 - Empresa de simulacion
TO.5 - Observacién na aula
TO.6 - Empresa de simulacion
TO.7 - Examen
T0.8 - Observacién na aula
TOTAL 40,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Departamento de ventas 28
4.5.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 funcions do departamento de vendas e compras. Sl
RAG6 - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. Sl
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Aplicar tecnicas de negociacion con clientes 1 Presupostos 4,0
2.1 Organizar a informacion 2 A comunicacion no departamento de ventas 3,0
3.1 Elaborar fichas coa informacion dos clientes
3 Rexistros, fichas de clientes, presupostos, facturas e rexistro de facturas emitidas 10,0
3.2 Elaborar documentacion administrativa referida o departamento de ventas
4.1 |dentificar e procesar a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion
4 Reclamacions: test de satisfaccion do cliente, follas de reclamacions 6,0
4.2 |dentificar e procesar a documentacion que se utiliza para medir o nivel de satisfaccion do cliente
5.1 Seguir o proceso e as normas establecidas e a cultura empresarial 5 Resolver as reclamacions presentadas polos clientes 2,0
6.1 Manexar como usuario a aplicacion informatica de xestion 6 Rexistro da documentacion en FactuPlus 3,0
TOTAL 28

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n Imos n _Pesp' 5
exixibles cualificacion (%)

LC.1 - Exercicios

CA5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa. ° xerea S 5

CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociacions de o PE.1-Examen s 10

condicions de compras.
LC.2 - Exercicios

CA5.3 Elaboraronse e/ou actualizéronse as fichas da clientela. ° xeree S 5
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g)l(irxiim: cualifizngén %)

CAb5.4 Elaboraronse listaxes de prezos. PE.2 - Examen S 10
CA5.5 Confeccionaronse ofertas. PE.3 - Examen S 10
CAb5.6 Identificaronse as canles de comercializacién mais frecuentes na actividade especifica. TO-1 - Empresa de simulacion N 2
CAB6.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions. T0:2 - Empresa de simulacion N 5
CAB6.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion. LC3 - Exercicios S 5
CA6.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. LC.4 - Exercicios S 5
CAB6.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas. LC.5 - Exercicios S 5
CAB.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion. PE.4 - Examen S 5
CAB6.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion. 703 - Empresa de simulacion N 6
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as TO.4 - Empresa de simulacion N 8
compafieiras.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. T0:5 - Empresa de simulacion N 2
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. T0:6 - Empresa de simulacion N 2
CA7.4 Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa. TO.7 - Empresa de simulacion N 2
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. 708 - Empresa de simulacion N 2
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. 708 - Empresa de simulacion N 2
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global satisfactorio. T0-10- Empresa de simulacion N 2
CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. LC.6 - Exercicios S 5

CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora. TO-11 - Empresa de simulacion N 2
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TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Produto e carteira de produtos.

Publicidade e promocién.

Carteira de clientes.

Venda: organizacion e técnicas.

Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.

Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.

Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
Planificacion.

Toma de decisions.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion duha oferta « Elaboracién de ofertas e « Documentos con ofertase | o Libro de texto, progamas informaticos | e LC.1 - Exercicios
atractiva para o cliente presupostos presupostos realizados os de tratamento de textos, follas de
clientes célculo e FactuPlus
A . s e PE.1-Examen
o Realizacion da simulacién da
empresa na aula
PE.2 - Examen
Presupostos ° 4,0
o PE.3-Examen
o TO.1 - Empresa de simulacion
o Explicacion da o Realizacion: Ofertas os o Exercicios de ofertas, o Libro de texto, Software especifico o PE.1-Examen
documentacién utilizada no clientes, Pedidos e pedidos e presupostos de para a elaboracion de documentos,
departamento de ventas: presupostos dos clientes, clientes, e comunicados impresora, Internet ) B
Ofertas os clientes, Pedidos |  comunicados co entre os distintos o TO.8 - Empresa de simulacion
A comunicacion no departamento de ventas e presupostos dos clientes, departamento de almacén, departamentos da empresa. 3,0
gomurrtncadots C(? Imace ? departgmento td?)'l' dad « Exercicio de simulacion da
epartamento de almacén, esoureria y contabilida empresa creada na aula
0 departamento de
tesoureria y contabilidad
o Explicacion das fichas de o Elaboracion das fichas de o Fichas de clientes o Libro de texto, progamas informaticos | e LC.1 - Exercicios
clientes, rexistros de pedidos|  clientes, rexistros de pedidos de tratamento de textos, follas de
e facturas de clientes e facturas de clientes ) calculo e FactuPlus o
Rexistros, fichas de clientes, presupostos, « Rexistro de facturas e o LC.2 - Exercicios 100
facturas e rexistro de facturas emitidas pedidos ’
o Realizacion da empresa de
simulacién
o Explicacion da necesidad de | ¢ Resumen do proceso de o Documentos de reclamacion:| e Libro de texto, progamas informaticos | e LC.3 - Exercicios
satisfacer o cliente e proceso|  satisfacion do clientes Cartas e follas de de tratamento de textos e videos de
necesario para conseguilo o reclamacion internet ) .
o Resumen das actividades do Informe coa as pautas a o TO.2 - Empresa de simulacion
e : : - Instituto Galego de Consumo| *®
f%ﬁ:':?:fgg:r-nts;to?g satisfaccion do cliente, g seguir para a satisfacién dos o 6,0
o Resonder a unha clientes o TO.11 - Empresa de simulacién
reclamacion « Test de satisfaccion do
cliente
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Realizacion dun test para
medir a satisfaccion do
cliente
o Explicacion dos protocolos | e Resolver as reclamacion da | e Simulacion da empresana | o Libro de texto, progamas informaticos LC.4 - Exercicios
para resolver unha simulacion da empresa na aula de tratamento de textos e conexion a
reclamacion aula. internet .
LC.5 - Exercicios
Resolver as reclamacions presentadas polos LC.6 - Exercicios 20
clientes '
PE.4 - Examen
TO.3 - Empresa de simulacion
o Explicacién de como o Realizacion dos rexistros en | o Simulacién da empresana | o Libro de texto, progamas informaticos LC.2 - Exercicios
rexistrar a documentacion en FactuPlus e ContaPlus. aula de follas de calculo, FactuPlus e
FactuPlus e ContaPlus. ContaPlus .
LC.6 - Exercicios
PE.2 - Examen
PE.3 - Examen
TO.4 - Empresa de simulacion
Rexistro da documentacion en FactuPlus T0.5 - Empresa de simulacion 3,0

TO.6 - Empresa de simulacion

TO.7 - Empresa de simulacion

TO.8 - Empresa de simulacion

TO.9 - Empresa de simulacion
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracién
ivi sesions
AEIIRELD Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o T0.10 - Empresa de simulacién
o TO.11- Empresa de simulacién
TOTAL 28,0
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Departamento de contabilidade e Tesoureria 52
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqt}lon
(sesions)
1.1 Aplicar tecnicas mauais e informaticas de arquivo
1 Contabilizacion das actividades da empresa na aula 10,0
1.2 Executar tarefas administrativas da contabilidade e fiscalidade
2.1 Analizar con claridade a documentacion administrativa 2 Analise da documentacion contable 6,0
3.1 Executar tecnicas de negociacion cos clientes, proveedores e entidades financeiras 3 Presuposto de tesoureria 50
4.1 Xestionar tarefas administrativas da area financeira 4 Xestion de cobros e pagos, apuntes na conta corriente e apuntes contables 8,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
5.1 Transmitir imaxen da empresa 5 Contro de cobros e pagos e xestion dos vencementos 8,0
6.1 Aplicar Tecnicas informaticas de arquivo da informacion 6 Simulacion no contaplus 15,0
TOTAL 52
4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _PesP' 5
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Executéronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de| ¢ PE.1-Examen s 20
contabilidade, financeira e fiscal.
PE.2 - Examen
CA4.2 Aplicouse a normativa. ¢ X S 20
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as | ¢ TO.1 - Empresa de simulacion N 5
compafieiras.
TO.2 - Empresa de simulacion
CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. ¢ P muac N 5
TO.3 - Empresa de simulacién
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. ¢ P muac N 5
TO.4 - Empresa de simulacion
CA7.4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa. ¢ P muac N 5
LC.1 - Exercicios
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. ¢ xeraa S 10
TO.5 - Empresa de simulacion
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. ¢ P muac N 5
LC.2 - Exercicios
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global satisfactorio. ¢ xeraa S 10
LC.3 - Exercicios
CA7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial. ¢ xeraa S 10
TO.6 - Empresa de simulacion
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora. ¢ P muac N 5
TOTAL 100
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4.6.e) Contidos

Contidos

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

Aplicaciéns informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

Planificacién.

Toma de decisiéns.

Ineficiencias e conflitos.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracién
Activi sesions
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos -y
. L tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion do manexo de « Disefio de modelos de o Modelos de rexistros o Libro de texto, progamas informaticos TO.1 - Empresa de simulacion
tecnicas manuais e rexistro nas follas de Excel manuais de tratamento de textos, follas de
informaticas de rexistro Manexo do ContaPlus . célculo, FactuPlus e ContaPlus ) B
Contabilizacion das actividades da empresa Explicacion do manexo de « Exercicios contables resoltos TO.6 - Empresa de simulacion 100
na aula ContaPlus de forma manuais )
« Exercicios contables resoltos
co ContaPlus
o Explicacion do balance o Realizacion do balance « Balance inicial o Libro de texto, progamas informaticos LC.1 - Exercicios
inicial e asento de apertura inicial e asento de apertura de tratamento de textos, follas de
L B L B . o célculo, FactuPlus, ContaPlus e .
o Explicacion das operacions | e Realizacion das operacions | o Libro diario conexion a internet LC.3 - Exercicios
do exercicio e asentos do do exercicio e asentos do
diario diario o
o N o, R o Liquidaciéns de Facenda: PE.2 - Examen
Analise da documentacion contable + Explicacion das liquidacions | e Explicacién das liquidacions | -~ 303 190,115, 390 347 6,0
periodicas de Facenda periodicas de Facenda
Publica: IVE Publica: IVE e os seus « Balance de Sumas e Saldos, TO.1 - Empresa de simulacion
« Explicacion das liquidacions asenltos f:’ontablers o gglnatr?cie diz?ﬂgi?gr? e
doIRPFeS.S. » Realizacion das liquidacions TO.2 - Empresa de simulacion
do IRPF e S.S. e 0s seus
asentos contables
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
5 . tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
Explicacién do calculo do o Realizacién do calculo do T0.3 - Empresa de simulacién
resultado empresarial e resultado empresarial e
asento de cerre asento de cerre ) B
TO.4 - Empresa de simulacion
Explicacion da necesidad de | o Elaboracién do presuposto |  Realizacion da simulacion da| e Libro de texto, progamas informaticos PE.1 - Examen
planificar os cobros e os de tesoureria empresa na aula de follas de célculo
pagos Elaboracion do rexistro de b o det ’ 1041 -E de simulaci6
. cobros e rexistro de pagos | * Presuposto de tesoureriae | o .1 - Empresa de simulacién
Presuposto de tesoureria rexistro de Cobros e Pagos 50
TO.2 - Empresa de simulacion
Explicar o funcionamento o Emitir documentos de o Recibos, letras de cambio, | e Libro de texto, progamas informaticos TO.1 - Empresa de simulacion
dos documentos de cobros e cobros: Recibos e Letras e pagarés, domiciliacions de tratamento de textos, follas de
pagos e o calculo dos saldos emision de remesas de bancarias e solicitude de calculo, FactuPlus e ContaPlus 102-E de simulaci6
i i6 i ; ) ) .2 - Empresa de simulacién
da tesoureria efectos en xestién de cobro transferencias bancarias « Modelos de Recibos, Letras, Pagarés,
o Remesas de efectos en Cheques e modelos bancarios de
o Emitir documentos de pago: xestion de cobro solicitude de transferencia, adeudo e TO.5 - Empresa de simulacion
Cheques, Pagarés cargo.
o Remesas de efectos en
Xestion de cobros e pagos, apuntes na conta . N desconto
corriente e apuntes c%n%ablesp o Emitir ordes de domiciliacion 8,0
bancaria e tranasferencias | ¢ Exercicios Resoltos de
) movementos da tesoureria
« Atender as necesidades de
tesoureria: Desconto de « Realizacion da simulacién da
efectos, Contas de crédito e empresa na aula
réstamos )
Realizacion d " « Documentos bancarios de
* c:natéztflglson 08 asentos solicitude de transferencia,
adeudo e cargo.
Explicacion dos resistros de | o Elaboracion de la cuenta « Punteo de contas  Libro de texto, progamas informaticos TO.1 - Empresa de simulacién
cobros e pagos corriente da empresa de tratamento de textos, follas de
Expicacién de liaci6 creada na aula Cont e d calculo, FactuPlus, ContaPlus e 102-E de simulacis
Contro de cobros & pagos e xestion dos b;(g égz:igon e la conciliacién + Conciliacién bancaria & . crz,g ;acrc]);rzzlz a empresa conexion a internet .2 - Empresa de simulacién 50
vencementos axustes na contabilidade '
o Conciliacion bancaria e TO.5 - Empresa de simulacién
axuste na contabilidade da
empresa creada na aula
Explicacion da necesidade | o Realizacién da simulacion na] e Realizacion da simulacién da| e Libro de texto, progamas informaticos LC.2 - Exercicios
da fiabilidade do traballo empresa creada na aula empresa na aula de tratamento de textos, follas de
Simulacion no contaplus contable célculo, FactuPlus, ContaPlus e 15,0

conexion a internet
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracién
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o PE.1-Examen
e PE.2 - Examen
o TO.1 - Empresa de simulacion
o T0O.2 - Empresa de simulacion
o TO.5 - Empresa de simulacion
TOTAL 52,0
4.7.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 Departamento de RR.HH. 30
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada unha delas. Sl
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. NO
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqt}lon
(sesions)
1.1 Executar as tarefas administrativas dos RR.HH. 1 Proceso de contratacion e xestion de nominas e seguros sociais 10,0
2.1 Aplicar a normativa laboral vixente 2 Consultar e aplicar a normativa vixente na area laboral 10,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
3.1 Aplicar tecnicas manuais e informaticas de arquivo 3 Simulacion no NominaPlus 10,0
TOTAL 30
4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién M'.n imos . _PesP' 5
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Executéronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de| ¢ PE.1 - Examen s 20
contabilidade, financeira e fiscal.
e PE2-E
CA4.2 Aplicouse a normativa. xamen S 15
CA7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as | » TO.1 - Empresa de simulacion N 5
compafieiras.
e TO.2-E imulacic
CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas. 0 mpresa de simulacion N 5
e« TO3-E de simulacié
CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras. mpresa ce simulacion N 5
e TO4-E de simulacié
CAT7.4 Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa. mpresa ce simulacion N 5
e PE3-E
CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa. xamen S 15
e« TO5-E de simulacié
CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras. mpresa ce simulacion N 5
. . L . . o LC.1-Exercicios
CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global satisfactorio. S 10
o LC.2 - Exercici
CA7.9 Respectéronse as normas establecidas e a cultura empresarial. xereicios S 10
e« TO6-E de simulacié
CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora. mpresa ce simulacion N 5
TOTAL 100
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4.7.e) Contidos

Contidos

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

Xestion dos documentos nun sistema de rede informética.

Integracidn e posta en marcha dos equipos na empresa.

Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.

Toma de decisions.

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 os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Que e para que Como Con que Con:; ?/:I?)i:aque
Duracién
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
; e tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicacion da normativa « Busqueda da normativa o Calendario laboral o Libro de texto, progamas informaticos | e LC.2 - Exercicios
laboral laboral aplicada a empresa de tratamento de textos, follas de
Exolicacion da seleccion d de simulacion e o colectivo d célculo, NéminaPllus, ContaPlus e PE1-E
xplicacion da seleccion de onvenio colectivo da 6N ai .1-Examen
* pefsoal « Disefio do posto laboral, * empresa na aula conexion a internet *
Ofertas de traballo e
« Explicacion do proceso de seleccion de candidatos o Profesiograma o PE.2-Examen
gﬁgg?g?gg;urajrl;zcé‘;nses « Cubrir diferentes contratos,
Proqeso de contratacion e xestion de o o Aflllamonle Altas na « Perfil profesiografico o TO.1 - Empresa de simulacion 10,0
nominas e seguros sociais o Explicacion da normativa Tesoureria da S.S.
laboral na realizacién das « Elaborar as néminas
néminas e nas Iigqidaciéns relacions dos traballe;dores ¢| o Ofertas de traballo o TO.2 - Empresa de simulacion
dos seguros sociais liquidacions dos seguros
sociais a Tesoureria da $.5. « Contatos, Afiliacion e Altas o TO.6 - Empresa de simulacion
na Tesoureria da S.S.
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividad sesions
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
e Nominas, TC1, e TC2
« Explicacion sobre 0 manexo | e BuUsqueda e aplicacion da « Aplicacién da normativa « Libro de texto, progamas informaticos LC.2 - Exercicios
da normativa laboral normativa laboral laboral vixente de tratamento de textos e conexion a
internet
PE.1 - Examen
PE.2 - Examen
TO.1 - Empresa de simulacion
Consultar e aplicar a normativa vixente na 100
area laboral T0.2 - Empresa de simulacién '
TO.3 - Empresa de simulacion
TO.4 - Empresa de simulacion
TO.6 - Empresa de simulacion
o Explicacion do o Configuracion do calendario | e Simulacién da empresana | o Libro de texto e programa NéminaPlus LC.1 - Exercicios
funcionamento do labora, Alta dos datos do aula
NominaPlus convenio e dos traballadores
LC.2 - Exercicios
PE.1 - Examen
PE.2 - Examen
Simulacion no NominaPlus 10,0
PE.3 - Examen

TO.1 - Empresa de simulacion

TO.2 - Empresa de simulacion

TO.5 - Empresa de simulacion
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracién
ivi sesions
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
(titulo e descricion) tarefas) (tarefas) i avaliacion
o TO.6 - Empresa de simulacién
TOTAL 30,0

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

O peso na nota final:

Tédolos CA son considerados coma minimos exixibles.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:
A avalicacion da aprendizase dos alumnos sera continua, precisando da asistencia regular s clases e actividades programadas.

* Exames seran o0 50%, que constaran de parte tedrica e practica.

* Actividade diaria 0 50%, que constaran das entregas feitas pola aula virtual das tareas propostas. Diferenciando:

Entregado en prazo e seguindo tddalas indicaciéns de forma correcta: 100% da nota da tarefa.
Entregado en prazo e NON seguindo tédalas indicacions de forma correcta: 10 - 100% da nota da tarefa.

A avaliacion continua realizase valorando a participacién do alumnado na clase, a asistencia, as actividades, tanto individuais como en grupo, e a resolucién dos exercicios e examens qu en cada caso se realicen.

Nas tres avaliacions realizaranse probas obxectivas. Estas teran a finalidade de cofiocer e avaliar o grao de comprension dos contidos que van adquirindo os alumnos e que seran valorados de 1 a 10 puntos, sendo
necesario un 5 para obter a cualificacidn positiva do moédulo.
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Entregado FORA de prazo e seguindo todalas indicacions de forma correcta: 50% da nota da tarefa.
Entregado FORA de prazo e NON seguindo tédalas indicaciéns de forma correcta: 0 - 50% da nota da tarefa.
NON entregado: 0% da nota da tarefa.

Tendo en conta que o uso de ordenadores conectados a internet & imprescindible para a imparticion do mddulo e para a realizacién dalguns traballos; CANDO O PROFESOR DETECTE COPIA OU PLAXIO NAS
TAREFAS PRESENTADAS POLOS ALUMNOS, INVALIDARA A PORCENTAXE DA NOTA ASIGNADA A TRABALLOS, E O 100% DA MESMA VIRA DE PROBAS OBXETIVAS ESPECIALMENTE PREPARADAS
PARA O CASO E BASEADAS NOS MINIMOS ESIXIBLES.

A nota final do mddulo sera a media aritmética da nota dos 3 trimestres, sendo necesario ter aprobadas cada unha das partes para o calculo da media.

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

O Proceso de ensino-aprendizaxe rera significativo (adquirese cofiecementos e conceptos novos a partires dos previamente adquiridos) e cualificanse mediante a avaliacién continuada, esto € que o proceso
retroaliméntase ao longo do curso en base as caracteristicas do alumnado e a evolucion do grupo. O profesor adapta o procedemento as necesidades do alumno e éste inspira os seus cofiecementos nos
previamente adquiridos, de tal forma que o proceso non tefia discontinuidade nin roturas, ou que estas se minimicen.

As actividades de recuperacion plantexaranse de modo individualizado, baseandose nas partes pendentes de recuperar por cada alumno.

En todo caso, disefiaranse unha proba especifica de recuperacion ao remate do médulo para aqueles alumnos que non acadaron os obxetivos polo método ordinario. Esta proba contara cunha parte tedrica e outra
practica, inspiradas ambas as duas nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacién e contidos minimos expresados nesta programacion.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacién extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacién continua

Farase unha proba extraordinaria baseada na totalidade dos contidos minimos exixibles que se puntuara sobre 10, tendo que obter unha nota igual ou superior a 5 para aprobar.

Esta proba contara con unha parte tedrica e outra practica, inspiradas ambas as duas nos resultados de aprendizaxe, nos criterios de avaliacion e nos contidos minimos expresados nesta programacion.
A proba préctica tera un peso na nota final do 70%; para aplicar este porcentaxe, habera que sacar na proba unha nota igual ou superior a 5 puntos.

A proba tedrica tera un peso na nota final do 30%; para aplicar este porcentaxe, habera que sacar na proba unha nota igual ou superior a 5 puntos.

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

A Programacion Didactica, asi como a propia practica docente, debe contar coa suficiente flexibilidade para permitir a creatividade, revisién e reforma dos seus elementos. Seguindo estas premisas, ao longo do
curso académico, levarase a cabo un seguimento e unha revisidn da practica docente de ensino aprendizaxe de forma progresiva, incluindo modificacions segundo as necesidades propias do grupo clase.

0 seguimento do grado de cumprimento da programacion realizarase de forma continua polo propio docente durante o curso a través da aplicacion de seguimento de programacions da plataforma www.edu.xunta.
es/programacions. Igualmente cada docente debe dar conta do grado de cumprimento da mesma nas sucesivas Reunions de Departamento, de ciclo formativo e de equipo docente.

Pola sUa parte, a revision da practica docente sera continua e realizarase da seguinte maneira:

¢ Revision de aspectos mellorables tras a finalizacién de cada unidade didactica para cursos sucesivos e sempre coa premisa de dar mellor calidade educativa ao alumnado. Os aspectos susceptibles de
revision e mellora das unidades didacticas, poden afectar & adecuacion dos elementos curriculares, as lifias metodoldxicas elixidas para cada tipo de aprendizaxe, a seleccion e coherencia das actividades propostas
e a sUa diversificacion e adecuacion a distintos ritmos de aprendizaxe, aos recursos e materiais utilizados na practica de ensino-aprendizaxe e aos mecanismos de avaliacion e criterios de cualificacion.

¢ Revision da practica docente a través das enquisas de satisfaccion ao alumnado. Durante o curso, como proposta de mellora pddense efectuar enquisas de satisfaccion ao alumnado, co obxectivo de que
poidan facer a sUa propia avaliacién de forma anonima do médulo, do profesorado que o imparte, e da forma de impartir dito mddulo por este.

¢ Revision ao final do curso a través dun informe final elaborado por cada profesor e entregado ao docente que exerza a titoria dos alumnos/as, e que inclie a porcentaxe de cumprimento da programacion e
xustificacion en caso de non acadar o 100 %, unha valoracion dos resultados académicos do alumnado, actividades de recuperacion que se levaron a cabo, as actividades complementarias a formacién, asi como
propostas de mellora cara o préximo curso escolar.

-36 -



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION Bl |C | B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII j

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Consisitird nunha posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia educativa, de determinados alumnos.
Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e a stia formacién previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo que estimen oportunas.

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

Consistiran, basicamente, na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias co seguimento do profesor.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Transmitiranse valores civicos que fagan que os alumnos tefian maior conciencia de didadans e saiban comportarse de forma adecuada, posteriormente, no mundo profesional.
Farase especial fincapé no uso do teléfono privado ou do da empresa para temas particulares e da utilizacién adecuada das redes sociais en horas de traballo que seran sempre por temas exclusivos da empresa.
Tamén se avisara aos alumnos da importancia de non comentar fora do traballo a informacion que se manexa na empresa, xa que esta informacion é de uso exclusivo no ambito empresarial.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Sempre que 0 escenario sanitario o permita, preténdese:

-Realizacion de visitas a empresas e Organismos Publicos.

-Recollida de informacién en empresas e Organismos Publicos.
-Realizacion de xestions en Organismos Publicos.

-Charlas, e conferencias sobor de aspectos trasversais da programacion.
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10.0utros apartados

10.1) ESCENARIO PRESENCIALIDAD 100%

Nas primeiras semanas de clase presencial se incidira no uso da aula virtual, nas pautas a seguir nas
titorias a distancia, no uso dos sistemas de videoconferencia e na resolucion de problemas técnicos que
poidamos ter. Tamén se recolleran os datos actualizados de correo electrénico e teléfono mobil do
alumnado para a organizacién dun grupo de contactos se fose preciso.

Este mddulo conta cunha aula virtual na plataforma Moodle do IES ESCOLAS PROVAL, na categoria de
XESTION ADMINISTRATIVA. O alumnado poderase automatricular mediante unha chave que lle sera
dada nas primeiras sesions do curso.

O curso deste mddulo na aula virtual estd organizado por unidades didacticas que se iran abrindo
conforme se vaia avanzando nos contidos do médulo e poderan contar con ligazons, ficheiros, tarefas,
foros de dubidas, etc., en coherencia coa programacion.

Mentres se poida manter a metodoloxia de ensino presencial recollida nesta programacién poderase
empregar a aula virtual como un entrenamento no seu uso e asi facilitar o transito a un sistema a
distancia posible

10.2) ESCENARIO DE CONFINAMENTO TEMPORAL DO GRUPO

En caso de que as circunstancias impofian docencia semipresencial ou reducida, usarase como vehiculo
de formacién a mesma aula virtual que se esta a usar na ensinanza presencial en combinacién cos
sistemas de videoconferencia e/ou correo electronico.

Nas sesions presenciais impartiranse 0s contidos novos e se realizaran as probas avaliables.
Cambiaranse as datas se ¢ preciso para adaptarse as condicions do momento

Na aula virtual indicarase metodoloxia a seguir, prazos de entrega dos traballos se os houbese e criterios
de avaliacions se tivesen que ser modificados. Estarase as indicacidns da conselleria. En caso de que non
haxa nada en contra o profesorado seguira este esquema de traballo utilizando a aula virtual como
medio de comunicacion co seu alumnado.

Independentemente da duracion da ensinanza a distancia a metodoloxia seréd a mesma . Utilizarase a
Aula virtual como medio de comunicacién co alumnado, entrega de traballos e lugar onde realizar as
probas avaliables. Abrirase un foro de dubidas onde o alumnado comunicarase entre si e co
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profesorado. Se é necesario impartir materia que non foi tratada de modo presencial o profesorado
empregara as clases a través de videoconferencias e/ou correo electronico xunto coa subida de

material a stia aula como:

-Gui6n de traballo

- Pequenos videos explicativos da materia de 5 a 15 minutos de duracion

- Exercicios e solucions para traballar a nova materia

En caso de ter que ser avaliado o alumnado a distancia as probas manteranse dentro do posible as
porcentaxes expostas no punto 6, de non ser posible, comunicarase ao alumnado a través da aula virtual
e ou correo electrénico as novas ponderacidns. Estas probas teran as seguintes condicions:

- A realizacién das mesmas coincidira co horario das clases presenciais ou do horario espello se fose de
aplicacion.

-Teran un dia en unhas horas prefixadas para a sta execucion. A data e hora sera avisado como minimo
unha semana antes da proba a través da aula virtual. Non realizalas nesa data e tempo fixado sera
considerado un no presentado e seguiranse os criterios de cualificacion expostos no punto 5

- Poderan consistir en: probas tedricas tipo test, de resposta curta ou similares a través da aula virtual e/
o resolucion de exercicios subidos polo alumnado a aula virtual en formato pdf e/o probas a través de
pantallazos ou similares da realizacién dos correspondentes exercicios en programas especificos da
materia.

-Se o profesorado o considera oportuno para que o alumnado acade os obxectivos do curso podera
encargarlles tarefas adicionais que sera necesario entragar pola aula virtual. Estas tarefas, 0 mesmo que
o resto das probas teran un prazo de tempo concreto para a sta execucion e entrega dos que sera
informado o alumnado por medio da aula virtual. A valoracién das distintas tarefas non excedera do
15% do total da nota da avaliacién que se este a avaliar. Neste caso comunicara tamén a ponderacion
das restantes probas avaliables.

En calquera caso, a realizacion de probas avaliables de maneira presencial, se fosen posibles, sera
sempre 0 sistema de avaliacion aplicable en primeiro lugar

Comunicarase a través da Aula Virtual os prazos de entrega de traballos, criterios de avaliacién e
sistema de recuperacion se houbese que cambialos con respecto da programacion ordinaria.

A non asistencia as clases virtuais, se as houbese, nun 10% do tempo de duracién das mesmas e/ou a
falta de entrega das posibles tarefas se as houbese nun 10% no nimero das mesmas e/uo a falta de
conexién na aula virtual por un tempo similar o 10% das horas lectivas correspondentes as horas de
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clase segundo o horario espello serd tido en conta para a apertura do expediente de perda de avaliacién

continua.
En todo caso estarase a disposicién das normas do Ministerio e da Conselleria de educacion.

10.3) ESCENARIO DE CONFINAMENTO TEMPORAL DUN OU VARIOS ALUMNOS

Farase uso da Aula Virtual e pédese combinar con correo electrdnico.

Para cada unidade didactica se indicara a metodoloxia a empregar, os contidos a impartir, o sistema na
resolucién de dubidas, as tarefas cos seus prazos e forma de entrega, a sua cualificacion si a tivese, e 0
método de recuperacion, en consonancia coa programacion.

As tarefas e actividades propostas ao alumnado ausente poderan ser distintas as configuradas na
programacion para explicacions tedricas da persoa docente, e o seu seguimento poder ser polo foro de
dubidas e/ou correo electrénico.

Tratarase de organizar, si é posible, de maneira que as sesidns presenciais se poidan empregar para a
explicacion de contidos e a realizacion de probas ou exames.
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