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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15003224 Fernando Blanco Cee 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0438 Operacions administrativas da compravenda 2023/2024 5 133 159

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARIA CARMEN CACHEIRO LADO

Outro profesorado

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

O perfil profesional do titulo de Técnico en Xestion Administrativa queda determinado pola stia competencia xeral, as suas competencias profesionais, persoais e sociais, € pola relacion de cualificacions e, no seu
caso, unidades de competencia do Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas no titulo.

O instituto de Educacién Secundaria "Fernando Blanco" esta situado no concello de Cee, na costa occidental galega, cofiecida por "Costa da Morte", situada administrativamente na provincia de A Corufia, inmerso
na bisbarra de Fisterra.

A area de influencia deste centro educativo abrangue os concellos de Carnota, Cee, Corcubién, Dumbria, Fisterra e Muxia, e en menor grao, os de Mazaricos e Vimianzo.
Todos os concellos anteriores tefien acceso directo 6 mar, agas Mazaricos, sendo Vimianzo e Dumbria os que contan con menor extension costeira.
As caracteristicas mais significativas do ambito socioeconémico son:

- A actividade econdmica da zona esta baseada sobre todo, no sector primario (sector cunha productividade moi baixa e cun alto nivel de subemprego), importante nimero de ocupados na construccion (actualmente
& baixa) e tamén no sector servizos (actualmente en alza).

- A zona onde se atopa radicado o IES "Fernando Blanco" en Cee conta cun peso importante de actividade comercial e de servizos, que xustificaria sobradamente a imparticion do Ciclo Medio de Xestion
Administrativa e por ende, a inclusién dentro do seu curriculo do médulo profesional: Operacion Administrativas de Compravenda.

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

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
R . A empresa. Clasificacion das empresas. Organizacion das empresas. Formas de organizacion comercial das empresas. A
1 Organizacién comercial das empresas comercializacion. 12 10
2 Os contratos mercantis. O contrato. O contrato de compravenda. Compravendas especiais. 10 8
Pedido, expedicion e entrega de ' . . .
3 mercancias. O pedido. O transporte das mercancias. O albaran .O control dos pedidos. 12 10
4 A factura. A factura. Casos practicos de realizacion de facturas e documentos sustitutivos. 20 20
5 O IVE. Concepto. Reximenes especiais.Supostos practicos.Libros rexistro. 53 20
6 Medios de pago ao contado. Distintas formas de pago ao contado. 12 10
7 Pago aprazado. A letra de cambio. 12 10
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u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
8 Xestion das existencias. A xestion das existencias. 28 12
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 Organizacion comercial das empresas 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. Sl
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. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Recoriecéronse as funcions do departamento de vendas, ou comercial, e as do de compras.

CA1.2 Recofiecéronse os tipos de mercados, de clientes e de produtos ou servizos.

CA1.3 Describironse os circuitos dos documentos de compravenda.

CA1.4 Identificaronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de venda, desconto, xuro comercial, recarga e marxe comercial.

CA1.5 Distinguironse os conceptos de comision e corretaxe.

CA1.6 Recoriecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para aplicar nas operacidns de compravenda.
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Criterios de avaliacion

CA1.7 Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais.

CA1.8 Recoriecéronse e cuantificaronse os gastos de compra ou de venda.

CA1.9 Identificaronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezos unitarios.

CA1.10 Valorouse a necesidade de actualizar as referencias, as caracteristicas técnicas, as tarifas e outras especificaciéns dos produtos e dos servizos prestados.

CA2.1 Identificaronse os documentos basicos das operaciéns de compravenda e precisaronse os requisitos formais que deban cumprir.

CA2.3 Describironse os fluxos de documentacion administrativa habituais da empresa relacionados coa compra e a venda.

CA4.4 Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos correspondentes.

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. Eleccion de provedores. Canles de venda.

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

Proceso de vendas.

Devolucions e reclamacions.

Bases de datos de provedores e clientes.

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

2 Os contratos mercantis. 10
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4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccidns comerciais da empresa. NO

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse os documentos basicos das operacions de compravenda e precisaronse os requisitos formais que deban cumprir.

CA2.2 Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda.

CA2.3 Describironse os fluxos de documentacion administrativa habituais da empresa relacionados coa compra e a venda.

CA2.5 Formalizaronse os documentos relativos & compra e & venda na empresa.

4.2.e) Contidos

Contidos

Contrato mercantil de compravenda.
contratos afins a compravenda
Elaboracion de documentos de compravenda. Lexislacién aplicable.

Bases de datos de provedores e clientes.

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

3 Pedido, expedicion e entrega de mercancias. 12
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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
RA3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda, con aplicacién da normativa fiscal. NO

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

Criterios de avaliacion

CA2.4 Identificouse o proceso de recepcion de pedidos e a stia posterior xestion.

CA2.5 Formalizaronse os documentos relativos & compra e 4 venda na empresa.

CA2.6 Comprobouse a coherencia interna dos documentos, para o que se trasladaron as copias aos departamentos correspondentes.

CA2.7 Recofecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercadorias.

CA2.8 Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislacion e os procedementos internos da empresa.

CA2.9 Identificaronse os parametros e a informacién que cumpra rexistrar nas operacions de compravenda.

CA2.10 Valorouse a importancia da continua actualizacién de canles de compravenda, provedores e clientes.

CA2.11 Valorouse a necesidade da calidade no servizo posvenda.

CA2.12 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da informacién, asi como os criterios de calidade no proceso administrativo.

CA3.7 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion.

4.3.e) Contidos

Contidos

Canles de venda e/ou distribucion. Expedicion e entrega de mercadorias.
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Contidos
Servizo posvenda.
4.4.a) ldentificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 A factura. 20
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda, con aplicacién da normativa fiscal. NO
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion
CA3.1 Identificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables as operaciéns de compravenda.
CA3.7 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion.
4.4.¢) Contidos
Contidos
0Sistemas de proteccion de datos.
Aplicacions informaticas de xestion de clientes e facturacion.
4.5.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 O IVE. 53
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4.5.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 0s usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO
RA3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda, con aplicacién da normativa fiscal. NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.6 Recoriecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para aplicar nas operacions de compravenda.

CA3.1 Identificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables as operaciéns de compravenda.

CA3.2 Identificaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE.

CA3.3 Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas.

CA3.4 Identificaronse os libros-rexistro voluntarios para as empresas.

CAZ3.5 Identificouse a obriga de presentar declaracions trimestrais e resumos anuais en relacion co IVE.

CAZ3.6 Identificaronse as obrigas informativas a Facenda en relacién coas operacions efectuadas periodicamente.

4.5.¢) Contidos

Contidos

0Sistemas de proteccion de datos.

Avaliacion da calidade do proceso administrativo.

Normas mercantis e fiscais aplicables &s operacions de compravenda.
Imposto sobre o valor engadido.

Reximenes especiais do IVE
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Contidos

Supostos practicos do IVE

Célculo de bases e cotas.
Modelos e prazos de presentacion da declaracion-liquidacion do IVE.
Soporte documental e informatico das operaciéns de compravenda.
Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios.
Declaracidns censuais e de operacions con terceiras persoas.

Obrigas na conservacion de documentos e informacion.

4.6.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

6 Medios de pago ao contado. 12

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda, con aplicacién da normativa fiscal. NO

RA5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recofiece a documentacién asociada e o seu fluxo dentro da empresa. NO

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

Criterios de avaliacion

CAZ3.1 Identificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables as operaciéns de compravenda.

CAA5.1 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa.

CAb5.4 Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos.
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Criterios de avaliacion

CAA5.5 Recofiecéronse os documentos de xustificacion do pagamento.

CAb5.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

CAA5.7 Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por internet.

4.6.e) Contidos

Contidos
Medios usuais e documentos de cobramento e pagamento usuais.
Procesos administrativos de cobramento e pagamento. Autorizacions.
4.7.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
7 Pago aprazado. 12
4.7.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. NO

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

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa.

CAA5.2 Formalizéronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento e pagamento.

CAA5.3 Valoraronse os procedementos de autorizacion dos pagamentos.

-10-
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Criterios de avaliacion

CAb5.4 Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos.

CAb5.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

CAA5.7 Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por internet.

CA5.8 Analizaronse as formas mais usuais de financiamento comercial.

4.7.e) Contidos

Contidos
Medios usuais e documentos de cobramento e pagamento usuais.
Procesos administrativos de cobramento e pagamento. Autorizacions.
Financiamento de documentos de cobramento a prazo.
4.8.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
8 Xestion das existencias. 28
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producion, comerciais e de servizos.

-11-
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Criterios de avaliacion

CA4.2 Diferenciaronse os tipos de embalaxes e envases que se utilizan.

CA4.3 Describironse os procedementos administrativos de recepcion, almacenamento, distribucion interna e expedicion de existencias.

CA4 .4 Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos correspondentes.

CA4.5 Identificaronse os métodos de control de existencias.

CA4.6 Recorecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias dptimas.

CAA4.7 Identificaronse os procedementos internos para o lanzamento de pedidos aos provedores.

CA4.8 Valorouse a importancia dos inventarios periddicos.

CA4.9 Utilizaronse as aplicacions informaticas e os procesos establecidos na empresa para a xestion do almacén.

4.8.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.

-12 -
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

Minimos esixibles :

Fins da empresa.

Diferentes clases de empresas.

Calculo de marxes comerciais.

Contrato de compravenda e afins.

Pedido, albaran e transporte de mercadorias.
A factura.Casos practicos.

Libros rexistro.

O IVE. Base impofiible. Tipos e cuotas.
Deducciéns .

Reximenes especiais.

Supostos practicos.

Medios de pago ao contado.

Pago aprazado.

Recibo.

Xestion de existencias.Clases de stoks. Inventarios. Punto de pedido.

Os procedementos de avaliacion clasificanse en:

TECNICAS DE OBSERVACION (TO): O seu obxectivo é cofiecer o comportamento natural do alumnado en situaciéns espontaneas, que poden ser controladas ou non. Utilizanse sobre todo para cofiecer o nivel de
logro dos criterios de avaliacion que fan referencia tanto ao traballo de campo do alumnado (recompilar e actualizar informacion, levar a cabo consultas basicas), como as exposicions de traballos. Dentro da
metodoloxia baseada na observacion, agrupanse os seguintes instrumentos: listas de cotexo e rubricas

PROBAS ESPECIFICAS (PE): utilizanse para avaliar conceptos e procedementos. Consistiran basicamente en exames, que estaran compostos por varias cuestions e problemas relativos aos casos practicos
traballados na unidade anteriormente.

SEGUEMENTO DO TRABALLO A TRAVES DA AULA VIRTUAL: Con periodicidade semanal, e con data limite de entrega a proposta pola docente, na aula virtual seran expostos parte dos recursos correspondentes
ao desenvolvemento da materia asi como as tarefas correspondentes. As actividades propostas seran avaliables e ponderaran o sinalado para cada avaliacién. As actividades entregadas féra de prazo sen causa
debidamente xustificada non seran corrixidas e, polo tanto, non ponderaran para a nota final da avaliacion nin do médulo.

O seguimento do traballo a través da aula virtual podera ser complementado con outros traballos propostos pola docente (tarefas no caderno de aula, exposicions orais, traballos grupais etc...)

-13-
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CRITERIOS DE CUALIFICACION

A nota de cada avaliacién obterase da ponderacion das diversas probas, e serd a seguinte:

- Unha ou mais probas escritas por avaliacion que versara sobre as actividades progamadas e os CA contidos nesta programacién. A

proba escrita supora o 70% da nota final de cada avaliacion trimestral.

- Para poder superar todas estas probas escritas, sera necesario acadar unha nota minima de 5 sobre 10.

- O 30% restantes, cualificarase mediante a valoracién de tarefas, que lle serén solicitadas pola profesora. A entrega de tarefas é

obrigatoria.

A cualificacion, que se realizara ao final de cada unha das avaliacidns previstas, tera unha nota numérica (nimero enteiro, numeracion arabiga), do 16 10, e naque o 5
ou mais, indicara que se superaron 0s obxectivos marcados. Cando nunha ou varias das notas parciais de avaliacion, o/a alumno/a acade unha nota

media inferior a 5, ira & recuperacion coas partes suspensas.

No caso de que en algunha avaliacion non se solicite a entrega de tarefas 0 100% da nota sera a puntuacién obtida na parte escrita.
A cualificacion que se obtera ao final de curso sera a media aritmética das cualificacions obtidas nas avaliacions.
Non se fard media entre avaliacions, se 0 alumno/a ten nalgunha delas unha cualificacién inferior a 4 puntos

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As probas de recuperacidn levaranse a cabo con aquel alumnado que non acade os minimos esixidos. Esta recuperacion farase por medio de probas escritas, informaticas e/ou a presentacion de traballos sobre os
contidos da materia.

Cando a docente o considere oportuno fixarase una proba de recuperacion por cada trimestre. Para a recuperacion habera que realizar as actividades que propofia a docente con tal fin, especificas para cada
unidade didactica, e reralizar unha proba obxectiva de recuperacion.

Se nesta proba non se acada unha nota minima de 5 puntos sobre 10 habera que presentarse a proba extraordinaria do médulo completo.

A proba extraordinaria do modulo terd lugar no mes de xufio e consistira nun exame teorico-practico no que o alumnado debera demostrar que acadou os resultados de aprendizaxe do médulo.
O alumnado debera asistir &s probas esritas no dia e hora acordados para a sta celebracion. En caso de non asistir somentes podera realizar a proba noutra data cando xustifique a ausenza a primeira por causas

14 -
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de forza maior ou problemas de satde que lle impidan realizar as probas en condicidns dptimas.

Nos supostos de promocion a 2° curso co médulo pendente, o alumnado sera avaliado coincidindo coa 22 sesion de avaliacidn parcial de mddulos de 2° a celebrar no mes de marzo/abril. Esta proba considerarase
superada cando o-a alumno-a obtefia unha puntuacién igual ou superior a 5. En caso de non acadar unha avaliacidn positiva as-os alumnas-os poderan recuperar 0s modulos pendentes durante o periodo ordinario
de realizacion da FCT (marzo-xufio) e seran avaliados na avaliacion final de médulos de 2° curso no mes de xufio. Esta proba considerarase superada cando a-o alumna-o obtefia unha puntuacién igual ou superior a
5.

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

O alumnado que perdese o dereito & avaliacién continua tera dereito a realizar unha Unica proba extraordinaria de avaliacién previa & avaliacion final de modulos correspondente, de acordo co establecido no artigo
25.5 da Orde do 12 de xullo de 2011.

Esta proba sera valorada sobre 10 puntos debendo 0-a alumno-a acadar unha puntuacion de 5 ou mais para aprobar.

A avaliacién continua do alumnado require a sta asistencia regular as clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas superior 6

10% do total do horario do médulo perdera o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada UD e mesmo perdera as cualificacions

parciais das unidades didacticas as que se houbese presentado.

Este alumnado sera avaliado, previo a avaliacién final de mddulos, mediante unha proba extraordinaria (proba de caracter obxectivo con contidos
tedrico-practicos) sobre todos os contidos minimos do médulo.

Para este alumnado a nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou superior, sobre 10 puntos, para
superar 0 mddulo profesional.

A data de realizacion desta proba estara enmarcada dentro dos prazos marcados pola normativa vixente para este curso académico.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia practica docente

A avaliacién é unha compofiente basica no proceso de ensino-aprendizaxe. A avaliacion ha de ser coherente coas caracteristicas do Ciclo Formativo, cos obxectivos formulados e coa metodoloxia utilizada.
A avaliacién ha de ser formativa e ha de servir para fomentar a reflexion e para orientar e analizar o proceso educativo; por iso, a avaliacion tera que ser:

- Continua, para observar o proceso de aprendizaxe.

- Integral, para considerar tanto a adquisicion de novos conceptos, como de procedementos, actitudes, capacidades de relacidén e comunicacién e de desenvolvemento auténomo de cada estudante.
- Individualizada, para que se axuste as caracteristicas do proceso de aprendizaxe de cada alumno e non dos alumnos en xeral.

- Orientadora, porque debe ofrecer informacién permanente sobre a evolucion do alumno con respeto 6 proceso de ensino-aprendizaxe.

A avaliacién do curriculo programado pretende como obxectivo principal a correccidn das desviacidns que poideran producir no proceso de ensino-aprendizaxe; desde este punto de vista, cando se avalie hanse de
ter en conta:

- A adecuacion dos obxectivos &s caracteristicas de cada grupo.
- A idoneidade dos procedementos utilizados.
- A marcha das actividades programadas.

O seguimento da programacion € un dos puntos que se deberan tratar sempre que se faga unha reunién do departamento.

No departamento de Administracion e Xestion consideramos que un dos xeitos para avaliar a propia programacion seria a través do cumprimento dos obxectivos programados para cada mddulo. O feito de non
acadar o cumprimento dos devanditos obxectivos daria lugar a revision da metodoloxia utilizada, secuenciacion de contidos, adecuacion dos criterios de avaliacion, e se son axeitadas ou non as medidas adoptadas
para a atencion 6 alumnado con necesidades especificas de apoio educativo.
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8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Ao comezar o curso, 0 equipo docente realizara unha sesién de avaliacion inicial do alumnado que teré por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion previa de cada alumno e de cada alumna, asi coma as
suas capacidades. Nesta sesion, o titor ou titora do grupo dara a informacién dispofible sobre as caracteristicas xerais do grupo e/o as circunstancias especificas do alumnado (tal e como esta previsto na Orde do 12
de xullo 2011)

Do mesmo modo, a docente a cargo do médulo facilitara ao alumnado un cuestionario sobre aspectos relacionados co médulo . Tratase de avaliar os cofiecementos previos que 0 alumnado posUe sobre a materia.
Ademais, durante as primeiras semanas do curso, prestarase especial atencion a participacion do alumnado nas clases e as dificultades que poidan atopar. As conclusiéns acadadas serviran para adaptar a practica
docente as caracteristicas do grupo e e de cada alumno a nivel individual.

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

A hora de levar a cabo a programacion didéctica na aula, o profesorado dos distintos médulos poderémonos atopar con alumnado de perfis académicos ben distintos:

- Alumnado con alta capacidade para asimilar os cofiecementos e, a sua vez, interese pola materia impartida.
- Alumnado con dificultade de asimilacién dos cofiecementos e, a sla vez, interese pola materia.

- Alumnado con capacidade para asimilar e pouco interese.

- Alumnado con dificultades de aprendizaxe e pouco interés académico.

- Alumnado con dificultade para o entendemento do idioma.

O mellor xeito de atender & diversidade ¢ a de previr problemas de aprendizaxe e elaborar programaciéns que sexan sensibles as diferenzas e que favorezan 4 individualizacion do ensino.
Como medidas de apoio a levar a cabo ante alumnos/as que presentan necesidades especiais, poderiamos citar:

- Potenciar a atencién individualizada, sempre que sexa posible.

- Uso de metodoloxias flexibles a hora de levar a cabo a explicacion na aula.

- Ritmos de traballo distintos en canto a resolucién de actividades na aula.
- Utilizacién de materiais didacticos non homoxéneos (diferentes graos de complexidade).
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

O alumnado, a marxe dos contidos académicos, debera recibir e asimilar por parte do profesorado unha serie de valores, tales como:

- O respeto de cara 6 profesorado, asi como 6s seus comparieiros.

- Especial fincapé na cultura do esforzo.

- Actitude positiva no proceso de aprendizaxe.

- Iniciativa e procesos emprendedores de cara & aplicacion do aprendido.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Non departamento de Administracion e Xestidn consideramos importante para o desenvolvemento do curriculo a inclusidn de determinadas actividades complementarias ou paralelas a aula.

O departamento tentara realizar as seguintes actividades:

- Cofiecemento do tecido empresarial da nosa bisbarra, a través de distintos itinerarios por distintas vilas.

- Viaxes culturais por algunas cidades galegas, levando a cabo visitas guiadas no eido da formacidn empresarial, todo isto sen prexuizo da realizacidn doutro tipo de visitas, como pode ser: exposicidns, itinerarios
didaticos, etc.
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