
ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS
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académico

Centro educativo

Luís Seoane 2022/202336018677 Pontevedra

1. Identificación da programación

Código
da familia

profesional
Familia profesional Código do

ciclo formativo Ciclo formativo Grao Réxime

Ciclo formativo

ADG Asistencia á dirección Ciclos
formativos de
grao superior

CSADG02Administración e xestión Réxime xeral-
ordinario

Código
MP/UF Nome Curso Sesións

anuais
Horas
anuais

Sesións
semanais

Módulo profesional e unidades formativas de menor duración (*)

MP0661 Protocolo empresarial 92022/2023 189158

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

Profesorado asignado ao módulo ANA MARÍA LIMERES ARIAS

Profesorado responsable

Outro profesorado

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

Este módulo profesional contén a formación necesaria para desempeñar a función de desenvolvemento do protocolo empresarial e institucional

que atinxe ás actividades seguintes:

- Realización e preparación de aspectos relacionados co protocolo empresarial e institucional.

- Comunicación e promoción da imaxe corporativa.

- Desenvolvemento de tarefas relacionadas coa comunicación interna e externa, e as relacións públicas da empresa.

- Procedementos de creación e xestión de cartas de servizo.
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Duración
(sesións)DescriciónU.D. Título Peso

(%)
66100

Resultados de aprendizaxe

RA1 RA2 RA3 RA4 RA5 RA6

1 Relaciòns pùblicas en relacions
coas situaciòns empresariais

31 15 X

2 Elementos de deseño e
organizaciòn segundo a
natureza de acto

32 15 X

3 Protocolo Instituciona e
utilizaciòn das normas
establecidas

31 20 X

4 Relaciones profesionais internas
e externas segùn tipo de
usuario/a

32 15 X

5 Elaboraciòn das cartas
axustàndose aos protocolos
establecidos na empresa

31 20 X

6 Atenciòn à clientela analizando
a importancia e as sùas
expectativas.

32 15 X

Total: 189

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

4.1.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

1 Relaciòns pùblicas en relacions coas situaciòns empresariais 31

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA1 - Caracteriza os fundamentos e os elementos de relacións públicas en relación coas situacións empresariais SI

4.1.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Recoñecemento da imaxe proxectada por empresas e
organizacións.

7,011.1 Valorouse la importancia de la identidad corporativa nas empresas e nas
instituciòns.

Recoñecer e valorar os recursos das relacións públicas 6,022.1 Valorar a importancia das relacións públicas e coñecer as técncias que
as desenvolven.

Valorar a importancia da imaxe e da identidade corporativa. 6,033.1 Desenvolver a habilidade e creatividade da aplicación do deseño a unha
tarxeta.

Analizar a conveniencia de contar cun servicio de protocolo e
gabinete de prensa.

6,044.1 Importancia de coidar os stakeholders da empresa.

Analizar a conveniencia de contar cun servicio de protocolo e
gabinete de prensa.

6,055.1 Importancia da transparencia na comunicación empresarial.

31TOTAL

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

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 15 CA1.1 Definíronse os fundamentos e os principios das relacións públicas PE.1 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 15 CA1.2 Identificáronse e clasificáronse os conceptos de identidade corporativa, imaxe
corporativa e os seus compoñentes

PE.2 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

S 10 CA1.3 Recoñecéronse tipos de imaxes proxectadas por empresas e organizacións TO.1 - sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 14 CA1.4 Recoñecéronse e valoráronse os recursos das relacións públicas TO.2 - sobre os contidos teóricos e
prácticosprácticos

•

S 14 CA1.5 Seleccionáronse medios de comunicación dependendo do produto que cumpra
comunicar e do público ao que se dirixa

PE.3 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

N 16 CA1.6 Valorouse a importancia da imaxe, a identidade corporativa, a comunicación e as
relacións públicas nas empresas e nas organizacións

TO.3 - sobre os contidos teóricos e
prácticosticos

•

S 16 CA1.7 Analizouse a conveniencia de contar cun servizo de protocolo e/ou un gabinete de
prensa ou comunicación, segundo a dimensión da empresa ou da organización

PE.4 - sobre os contidos teóricos e
prácticoscos e prácticos

•

100TOTAL

4.1.e) Contidos

Contidos

 Protocolo e relacións públicas.
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Contidos

 Identidade corporativa.

 Imaxe corporativa.

 Responsabilidade social corporativa.

 Normas xerais de comportamento.

 Técnicas de imaxe persoal no protocolo empresarial.

 Expresión verbal e non verbal.

 Medios de comunicación.

 Etiqueta na rede (netiqueta).

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

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

7,0Recoñecemento da imaxe
proxectada por empresas e
organizacións. - Análise na
páxina web y redes sociais
dunha empresa da
identidade corporativa que
transmite.

Explicación dos
contidos sobre a imaxe
corporativa

• Analizar a imaxe
corporativa dunha
empresa a travé da súa
páxina web e redes
sociais.

• Powerpoint explicativo• Internet e ordenador• PE.2 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.1 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.3 - sobre os contidos
teóricos e prácticosticos

•

6,0Recoñecer e valorar os
recursos das relacións
públicas - Traballo e
exposición pública sobre
diferentes técnicas de
relacións públicas (feiras,
show rooms, xornadas de
portas abertas, ...)

Explicación dos
contidos e control da
tarefa dos alumnos

• Traballo e exposición
pública sobre diferentes
técnicas de relacións
públicas (feiras, show
rooms, xornadas de
portas abertas, ...)

• Powerpoint explicativo• Internet e ordenador• PE.1 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.3 - sobre os contidos
teóricos e prácticosticos

•

6,0Valorar a importancia da
imaxe e da identidade
corporativa. - Deseñar unha
tarxeta de visita con código
QR

Explicación e
valoración do resultado

• Deseñar unha tarxeta
de visita con código QR

• Tarxetas de visita• Aplicación Canva,
ordenador e impresora

• PE.3 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.2 - sobre os contidos
teóricos e
prácticosprácticos

•

TO.3 - sobre os contidos
teóricos e prácticosticos

•

6,0Analizar a conveniencia de
contar cun servicio de
protocolo e gabinete de
prensa. - Redactar unha
circular para convocar unha
reunión urxente.

Explicación dos
contidos e control da
realización da
actividade.

•

Explicación dos
contidos e control da
realización da
actividade.

•

Redactar unha circular
para convocar unha
reunión urxente.

•

Redacción dun
comunicado de prensa
por unha incidencia da
empresa.

•

Carta• Ordenador.• PE.3 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.3 - sobre os contidos
teóricos e prácticosticos

•

6,0Analizar a conveniencia de
contar cun servicio de
protocolo e gabinete de
prensa. - Redacción dun
comunicado de prensa por
unha incidencia da
empresa.

Explicación dos
contidos e control da
realización da
actividade.

• Redacción dun
comunicado de prensa
por unha incidencia da
empresa.

• Comunicado escrito• Ordenador e impresora.• PE.4 - sobre os contidos
teóricos e prácticoscos e
prácticos

•

TO.3 - sobre os contidos
teóricos e prácticosticos

•

31,0TOTAL
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4.2.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

2 Elementos de deseño e organizaciòn segundo a natureza de acto 32

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA2 - Selecciona as técnicas de protocolo empresarial aplicables describindo os elementos de deseño e organización, segundo a natureza e o tipo de acto, e o
público ao que vaia dirixido SI

4.2.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Seleccionar técnicas de protocolo empresarial aplicable o tipo
de acto.

6,011.1 Seleccionar técnicas de protocolo empresarial aplicable o tipo de acto.

Diferenciar os requisitos dos diferentes actos protocolarios
nacionais dos internacionais

5,022.1 Diferenciar os requisitos dos diferentes actos protocolarios nacionais dos
internacionais

Elaborar o cronograma e programa dun evento. 4,033.1 Elaborar o cronograma e programa dun evento.

Ser capaces de calcular o presuposto económico do acto a
realizar.

3,044.1 Ser capaces de calcular o presuposto económico do acto a realizar.

Definir os indicadores de calidade 6,055.1 Definir os indicadores de calidade

Identificar as precedencias dad diferentes personalidades. 5,066.1 Identificar as precedencias das diferentes personalidades.

Elaborara a estratexia de comunicacion da empresa. 3,077.1 Elaborara a estratexia de comunicacion da empresa.

32TOTAL

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

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 10 CA2.1 Identificouse a natureza e o tipo de actos que cumpra organizar, e aplicáronse as
solucións organizativas adecuadas

TO.1 - sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 10 CA2.2 Describíronse as fases de creación e deseño dun manual de protocolo e relacións
públicas segundo o público ao que vaia dirixido

PE.1 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

S 10 CA2.3 Diferenciáronse os requisitos e as necesidades dos actos protocolarios nacionais
dos dos actos internacionais

TO.2 - sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 10 CA2.4 Identificáronse as técnicas de funcionamento, planificación e organización de actos
protocolarios empresariais

PE.2 - sobre os contidos teóricos e
prácticosprácticos

•

S 10 CA2.5 Elaborouse o programa e o cronograma do acto que se vaia organizar PE.3 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

N 10 CA2.6 Definiuse e/ou cubriuse a documentación necesaria segundo o acto, para o seu
correcto desenvolvemento

PE.4 - sobre os contidos teóricos e
prácticosticos

•

S 10 CA2.7 Calculouse o orzamento económico do acto que se vaia organizar TO.3 - sobre os contidos teóricos e
prácticoscos e prácticos

•

S 10 CA2.8 Definíronse os indicadores de calidade e puntos clave para o correcto
desenvolvemento do acto

PE.5 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

S 10 CA2.9 Comprobáronse as desviacións producidas nos indicadores de calidade e puntos
clave, e prevíronse as medidas de corrección correspondentes para edicións posteriores

PE.6 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

S 5  CA2.10 Valoráronse os actos protocolarios como medio coadxuvante á estratexia nos
negocios e na mellora das relacións internas da empresa

PE.7 - sobre os contidos teóricos e prácticos•
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Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 5  CA2.11 Analizáronse os aspectos de seguridade adecuados en función do tipo de acto e
das persoas invitadas, e como poden afectar a organización

TO.4 - sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

100TOTAL

4.2.e) Contidos

Contidos

 Normas de protocolo empresarial.

 Tipos e obxectivos dos actos empresariais protocolarios.

 Orzamentos.

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

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

6,0Seleccionar técnicas de
protocolo empresarial
aplicable o tipo de acto. -
Elaborar o protocolo a
realizar no evento dunha
conferencia no instituto.

Explicación dos
contidos e control da
realización da
actividade.

• Elaborar o protocolo a
realizar no evento dun
acto.

• Documento escrito• Ordenador e impresora.• PE.1 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.1 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.4 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

5,0Diferenciar os requisitos
dos diferentes actos
protocolarios nacionais dos
internacionais - Dinámica
de negociación entre
persoas de diferentes
países

Traballo sobre o
protocolo internacional
dun país.

• Powerpoint e
exposición

• Libro de texto y  libro de
Protocolo Internacional
de Olegario
Llamazares.

• TO.2 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

4,0Elaborar o cronograma e
programa dun evento. -
Elaboración do programa e
cronograma dun evento
realizado polos alumnos.

Explicación dos pasos
a seguir

• Elaboración do
programa e
cronograma dun evento
realizado polos
alumnos.

• Documento escrito,
powerpoint exposición
oral.

• Ordenador.• PE.2 - sobre os contidos
teóricos e
prácticosprácticos

•

PE.3 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

3,0Ser capaces de calcular o
presuposto económico do
acto a realizar. - Realizar o
orzamento económico dun
evento organizado

Explicación dos
contidos e control da
realización da
actividade.

• Realizar o orzamento
económico dun evento.

• Documento escrito.• Ordenador.• PE.2 - sobre os contidos
teóricos e
prácticosprácticos

•

PE.4 - sobre os contidos
teóricos e prácticosticos

•

TO.3 - sobre os contidos
teóricos e prácticoscos e
prácticos

•

6,0Definir os indicadores de
calidade - Asistencia a un
acto (feira, conferencia, ...)
e analizar os fallos de
calidade que se poidan
observar

Organizar a saída,
elaborar a ficha técnica
e acompañalos na
visita á Feira

• Asistencia a un acto
(feira, conferencia, ...) e
analizar os fallos de
calidade que se poidan
observar. Tamén
calcular as desviacións
dalgunhas variables,
como asistencia
estimada y real, etc.

• Documento escrito.• Observación directa.• PE.5 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.6 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

5,0Identificar as precedencias
dad diferentes
personalidades. - Dado un
evento indicar as
precedencias e colocación
de invitados.

Explicación dos
contidos e control da
realización da
actividade.

• Dado un evento indicar
as precedencias e a
colocación dos
invitados.

• Documento escrito.• Ordenador.• PE.2 - sobre os contidos
teóricos e
prácticosprácticos

•

PE.4 - sobre os contidos
teóricos e prácticosticos

•

3,0Elaborara a estratexia de
comunicacion da empresa.
- Deseñar a invitación
axeitada a unha
inauguración dun barco de
cruceiros de luxo

Explicación dos
contidos e control da
realización da
actividade.

• Analizar distintas
estratexias
comunicativas das
empresas.

• Documento escrito• Internet y ordenador.• PE.4 - sobre os contidos
teóricos e prácticosticos

•

PE.7 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

32,0TOTAL
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4.3.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

3 Protocolo Instituciona e utilizaciòn das normas establecidas 31

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Caracteriza o protocolo institucional analizando os sistemas de organización e utilizando as normas establecidas SI

4.3.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Descripción dos principais elementos simbólicos e de
representación dos actos institucionais

10,011.1 Identificar o protocolo de la administraciòn xeral do estado y oranismos
internacionales.

Identiificación das técnicas de funcionamento, planificación e
organización dos actos protocolarios institucionais.

21,022.1 Ver na practica o funcionamento do protocolo institucional.

31TOTAL

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

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA3.1 Definíronse os elementos que conforman o protocolo institucional e as clases de
público ao que poida dirixirse

PE.1 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

S 10 CA3.2 Valorouse a importancia do coñecemento e do seguimento dos manuais de
protocolo e relacións públicas definidos nas institucións

PE.2 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

S 10 CA3.3 Caracterizouse o deseño, a planificación e a programación do acto protocolario en
función do evento que se vaia organizar

TO.1 - sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 10 CA3.4 Describíronse os principais elementos simbólicos e/ou de representación nos actos
institucionais (bandeiras, himnos, etc.)

PE.3 - sobre os contidos teóricos e
prácticosprácticos

•

S 10 CA3.5 Identificáronse as técnicas de funcionamento, planificación e organización de actos
protocolarios institucionais

PE.4 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

S 10 CA3.6 Definiuse e/ou cubriuse a documentación necesaria segundo o acto, para o seu
correcto desenvolvemento

PE.5 - sobre os contidos teóricos e
prácticosticos

•

S 10 CA3.7 Calculouse o orzamento económico do acto que se vaia organizar PE.6 - sobre os contidos teóricos e
prácticoscos e prácticos

•

S 10 CA3.8 Comprobáronse as partidas orzamentarias reservadas para o acto, así como o
cumprimento en procedementos e prazos dos trámites necesarios

PE.7 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

S 10 CA3.9 Definíronse os indicadores de calidade e os puntos clave para o correcto
desenvolvemento do acto

PE.8 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

S 5  CA3.10 Valoráronse os actos protocolarios institucionais como o medio de comunicación e
relación entre institucións

TO.2 - sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 5  CA3.11 Analizáronse os aspectos de seguridade adecuados e a correcta coordinación cos
servizos de seguridade das institucións implicadas nun acto protocolario

TO.3 - sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

100TOTAL

4.3.e) Contidos

Contidos
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Contidos

 Normas legais sobre protocolo institucional.

 Tipos e obxectivos dos actos institucionais protocolarios.

 Orzamentos e reservas orzamentarias.

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

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

10,0Descripción dos principais
elementos simbólicos e de
representación dos actos
institucionais - Ordenar as
precedencias e bandeiras
nun acto protocoloario da
Comunidade Autónoma

Explicación dos
contidos e control da
realización da
actividade.

• Ordenar as
precedencias e
bandeiras nun acto
protocoloario da
Comunidade Autónoma

• Traballo.• Internet.• PE.1 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.2 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.3 - sobre os contidos
teóricos e
prácticosprácticos

•

TO.2 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

21,0Identiificación das técnicas
de funcionamento,
planificación e organización
dos actos protocolarios
institucionais. - Asistencia a
diversos eventos
organizados polas
institucións e posible
colaboración con eles

Explicación dos
contidos e control da
realización da
actividade.

• Analizar e colaborar un
acto con presencia de
autoridades

• Asistencia e
aprendizaxe de actos
institucionais.

• • PE.2 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.3 - sobre os contidos
teóricos e
prácticosprácticos

•

PE.4 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.5 - sobre os contidos
teóricos e prácticosticos

•

PE.6 - sobre os contidos
teóricos e prácticoscos e
prácticos

•

PE.7 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.8 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.1 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.2 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.3 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

31,0TOTAL
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.4.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

4 Relaciones profesionais internas e externas segùn tipo de usuario/a 32

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA4 - Coordina actividades de apoio á comunicación e ás relacións profesionais internas e externas, asociando as técnicas empregadas co tipo de usuario/a SI

4.4.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Análise das técnicas de relacións públicas e protocolo
relacionadas cos medios de comunicación

10,011.1 Importancia da comunicación veraz na empresa

Descripción dos componentes das relacións públicas (saber
estar, indumentaria, etiqueta, saudo, ...)

10,022.1 Coñecer  evolución histórica do protocolo.

Definicion de técnicas de dinamización e interacción grupal. 12,033.1 Valorar a importancia de construir equipos.

32TOTAL

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

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 10 CA4.1 Valorouse a importancia das relacións públicas como elemento estratéxico no trato
con clientela interna e externa, persoas usuarias, provedores/as e terceiras persoas con
relación coa empresa ("stakeholders")

PE.1 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

N 10 CA4.2 Describíronse os compoñentes das relacións públicas (saber estar, educación social,
indumentaria, etiqueta, saúdo, invitación formal, despedida, tempos, etc.)

PE.2 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

S 10 CA4.3 Analizáronse os obxectivos e as fases do protocolo interno atendendo ao
organigrama funcional da empresa ou o departamento, e as relacións funcionais
establecidas

TO.1 - sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 10 CA4.4 Analizáronse e describíronse os obxectivos e as fases do protocolo externo segundo
a clientela ou as persoas usuarias

PE.3 - sobre os contidos teóricos e
prácticosprácticos

•

S 10 CA4.5 Diferenciáronse as modalidades de atención á clientela ou as persoas usuarias, e a
provedores/as externos/as, necesarias para o seu desenvolvemento

TO.2 - sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 10 CA4.6 Analizáronse as técnicas de relacións públicas e protocolo relacionadas cos medios
de comunicación

PE.4 - sobre os contidos teóricos e
prácticosticos

•

N 10 CA4.7 Aplicáronse as accións do contacto directo e non directo respectando as normas de
deontoloxía profesional

PE.5 - sobre os contidos teóricos e
prácticoscos e prácticos

•

S 10 CA4.8 Demostráronse as actitudes e as aptitudes de profesionais nos procesos de atención
á clientela

PE.6 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

S 10 CA4.9 Definíronse as técnicas de dinamización e interacción grupal TO.3 - sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

N 10  CA4.10 Mantívose a confidencialidade e a privacidade axustando as súas actuacións ao
código deontolóxico da profesión

PE.7 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

100TOTAL

4.4.e) Contidos

Contidos
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Contidos

 Relacións públicas: definición e compoñentes.

 Normativa da organización.

 Protocolo interno e externo.

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

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

10,0Análise das técnicas de
relacións públicas e
protocolo relacionadas cos
medios de comunicación -
Investigar e analizar un
caso real de xestión dunha
crise nunha empresa.

Explicación dos
contidos e control da
realización da
actividade.

• Investigar e analizar un
caso real de xestión
dunha crise nunha
empresa.

• Powerpoint• Ordenador e Internet.• PE.1 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.2 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.3 - sobre os contidos
teóricos e
prácticosprácticos

•

PE.4 - sobre os contidos
teóricos e prácticosticos

•

PE.5 - sobre os contidos
teóricos e prácticoscos e
prácticos

•

TO.3 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

10,0Descripción dos
componentes das relacións
públicas (saber estar,
indumentaria, etiqueta,
saudo, ...) - Traballo sobre
a evolución do saber estar
e a etiqueta no tempo.

Explicación dos
obxectivos e
supervisión da
realización da
actividade

• Analise sobre os
requisitos en
indumentaria, saudos
en comunicación
escrita, verbal, saber
estar dalgunhas
empresas.

• Debate e reflexión da
importancia do que se
comunica coa presenza
e o saber estar nas
empresas.

• Internet e ordenador.• PE.6 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.7 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.1 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.3 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

12,0Definicion de técnicas de
dinamización e interacción
grupal.  - Realizar un
evento de homenaje a
empleados o similar

Supervisar as
dinámicas realizadas..

• Analizar técnicas de
asertividad y ponerlas
en práctica

• Dinámicas.• Material aportado polo
profesor.

• TO.2 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

32,0TOTAL
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.5.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

5 Elaboraciòn das cartas axustàndose aos protocolos establecidos na empresa 31

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA5 - Elabora as cartas de servizos ou os compromisos de calidade e garantía axustándose aos protocolos establecidos na empresa ou organización SI

4.5.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Definición dos conceptos de queixas e reclamacións. 15,011.1 Valorar o diferente forma de resolver as reclamacións segundo a
empresa.

Identificación de cartas de sercivxios 16,022.1 Recoñecer os compromisos de calidade e garantía que ofrece a empresa
á clientela

31TOTAL

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

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 14 CA5.1 Recoñecéronse os compromisos de calidade e garantía que lle ofrece a empresa á
clientela e ás persoas usuarias, así como a normativa de consumo á que estea suxeita

PE.1 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

S 9 CA5.2 Describíronse as implicacións das políticas empresariais relativas á responsabilidade
social corporativa

PE.2 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

S 16 CA5.3 Definíronse as características principais dos centros de atención á clientela e das
cartas de servizo

PE.3 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

N 18 CA5.4 Definíronse e analizáronse os conceptos formais e non formais de queixas,
reclamacións e suxestións

TO.1 - sobre os contidos teóricos e
prácticosprácticos

•

S 17 CA5.5 Valorouse a importancia das queixas, reclamacións e suxestións como elemento de
mellora continua

PE.4 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

N 6 CA5.6 Analizouse a normativa legal en materia de reclamacións da clientela en
establecementos de empresas

PE.5 - sobre os contidos teóricos e
prácticosticos

•

S 10 CA5.7 Deseñáronse os puntos clave que debe conter un manual corporativo de atención á
clientela e ás persoas usuarias, e xestión de queixas e reclamacións

TO.2 - sobre os contidos teóricos e
prácticoscos e prácticos

•

S 10 CA5.8 Valorouse a importancia de ter unha actitude empática cara á clientela ou as persoas
usuarias

TO.3 - sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

100TOTAL

4.5.e) Contidos

Contidos

 Normativa de consumo.

 Garantías do produto ou servizo.

 Queixas, reclamacións e suxestións.

 Principais motivos de queixas.
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PROFESIONAIS

Contidos

 Canles de recollida de queixas, reclamacións e suxestións.

 Manual de xestión de queixas e reclamacións.

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

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

15,0Definición dos conceptos de
queixas e reclamacións. -
Análise do servicio de
reclamacións das empreas.

Explicación dos
contidos e control da
realización da
actividade.

• Análise do servicio de
reclamacións das
empresas. Posible
charla dun axente da
oficina do consumidor,

• Exercicio.• Internet e lexislación.• PE.1 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.3 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.4 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.5 - sobre os contidos
teóricos e prácticosticos

•

TO.1 - sobre os contidos
teóricos e
prácticosprácticos

•

TO.2 - sobre os contidos
teóricos e prácticoscos e
prácticos

•

TO.3 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

16,0Identificación de cartas de
sercivxios - Búsqueda en
internet dunha carta de
servicio real. Explicar a sua
estructura e características.

Explicación dos
contidos.

• Búsqueda en internet
dunha carta de servicio
real. Explicar a sua
estructura e
características.

• Reflexión sobre a
importancia das cartas
de servicios nas
empresas.

• Internet e ordenador.• PE.1 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.2 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.3 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.3 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

31,0TOTAL
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.6.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

6 Atenciòn à clientela analizando a importancia e as sùas expectativas. 32

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA6 - Promove actitudes correctas de atención á clientela ou as persoas usuarias analizando a importancia de superar as súas expectativas SI

4.6.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Importancia de manter a confidencialidade e privacidade das
accións empresariais.

16,011.1 ter presente o código deontolóxico da profesión.

Valoración da actitude de empatía coa clientela. 16,022.1 Valorara a actitude de respeto cara á clientela.

32TOTAL

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

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA6.1 Analizáronse as expectativas de diversos tipos de clientela e persoas usuarias PE.1 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

S 10 CA6.2 Definíronse as fases para a implantación dun servizo ou procedemento de atención
á clientela ou ás persoas usuarias, incluíndo a faceta do seu control de calidade

PE.2 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

S 10 CA6.3 Describíronse as claves para lograr unha actitude de empatía coa clientela ou coas
persoas usuarias

TO.1 - sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 10 CA6.4 Valorouse a importancia dunha actitude de simpatía PE.3 - sobre os contidos teóricos e
prácticosprácticos

•

N 10 CA6.5 Valorouse unha actitude de respecto cara á clientela, persoal superior e
compañeiros/as

PE.4 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

S 10 CA6.6 Definíronse variables de deseño universal á hora da planificación e o
desenvolvemento da atención á clientela ou ás persoas usuarias

TO.2 - sobre os contidos teóricos e
prácticosticos

•

N 10 CA6.7 Supervisouse a atención á clientela nas instancias que dependan do/da asistente de
dirección

PE.5 - sobre os contidos teóricos e
prácticoscos e prácticos

•

N 10 CA6.8 Seguíronse procedementos e actitudes consonte a imaxe corporativa PE.6 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

S 10 CA6.9 Valorouse a importancia de integrar a cultura de empresa na atención á clientela ou
ás persoas usuarias, para o logro dos obxectivos establecidos na organización

TO.3 - sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 10  CA6.10 Mantívose a confidencialidade e a privacidade axustando as actuacións ao código
deontolóxico da profesión

PE.7 - sobre os contidos teóricos e prácticos•

100TOTAL

4.6.e) Contidos

Contidos

 Código deontolóxico.

 Aseguramento da reserva e a confidencialidade.
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PROFESIONAIS

Contidos

 Sistemas de información con accesos restrinxidos.

 Habilidades sociais na atención á clientela ou as persoas usuarias. Cultura de empresa.

 Imaxe corporativa ante a clientela ou as persoas usuarias.

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

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

16,0Importancia de manter a
confidencialidade e
privacidade das accións
empresariais. - Investigar
sancións económicas
impostas a empresas por
vulnerar a confidencialidade
dos datos persoais.

Marcar pautas do
traballo e supervisar a
súa realización.

• Investigar sancións
económicas impostas a
empresas por vulnerar
a confidencialidade dos
datos persoais.

• Reflexión sobre o tema.• Internet.• PE.7 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.3 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

16,0Valoración da actitude de
empatía coa clientela. -
Buscar en internet noticias
de reclamacións de clientes
polo trato recibido

Exposición dos
contidos.

• Buscar en internet
noticias de
reclamacións de
clientes polo trato
recibido

• Debate e reflexión
sobre o tema.

• Internet.• PE.1 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.2 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.3 - sobre os contidos
teóricos e
prácticosprácticos

•

PE.4 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.5 - sobre os contidos
teóricos e prácticoscos e
prácticos

•

PE.6 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.1 - sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.2 - sobre os contidos
teóricos e prácticosticos

•

32,0TOTAL
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PROFESIONAIS

A cualificación dos alumnos terá en conta a nota obtida nas probas escritas nun 70% e os traballos e as exposicións nun  30%.

Os exames escritos se valorarán con nota numérica.

Os traballos e as exposicións dos traballos se poderán valorar con tablas de observación (TO), listas de cotexo (LC) e nota numérica.

As TO serven para avaliar de manera descriptiva as exposicións orais e visuais en forma de muy bien, bien, regular e mal.

E as LC serven para avaliar a participación dos alumnos/as nos grupos cunha escala de valoración binaria na forma, si ou non.

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

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

Hai 2 escenarios:

1. Recuperación durante o curso. O profesor indicaralle a cada un dos alumnos os contidos a recuperar que serán valorados mediante un exame

escrito ou traballo.

2. En caso de non recuperar as partes pendentes, o alumnado poderá escoller, antes de realizar á FCT, entre realizar unha última proba en marzo

ou en xuño. En calquera dos casos dita proba estaría basada nos CA recollidos na programación do módulo.

No caso de realizar o exame en marzo se excluiría a posibilidade de facelo en xuño e á inversa, de escoller a posibilidade de facelo en xuño xa non

a podería facer en marzo. Todo elo segundo a nova lexislación vixente.

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

Segundo a lexislación vixente o alumnado con perda de avaliación terá a posibilidade de realizar unha proba escrita en marzo antes da realización

da FCT. Dita proba estará basada nos CA recollidos na programación do módulo.

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

Realizarase o seguimento da programación cunha frecuencia trimestral.

Trimestralmente comprobarase que os alumnos adquiriron as capacidades elementais de cada unidade didáctica, e no seu caso, programaranse

actividades de recuperación e reforzo.

O final do curso farase una valoración do grado de cumprimento da programación para poder reformulala en anos posteriores, si é necesario.

8. Medidas de atención á diversidade

8.a) Procedemento para a realización da avaliación inicial
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PROFESIONAIS

 Levarase a cabo unha observación para valorar os coñecementos, procedementos e destrezas do alumnado durante o primeiro mes de clase. A

confrontación das observacións de todos os profesores dará lugar, se fose preciso, a petición o departamento de orientación da súa intervención

ou asesoramento.

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

Consistirán básicamente na atención personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias co seguimento do profesor. Se fose

preciso, tomaránse medidas de adaptación segundo o establecido na normativa, e sempre coa intervención e asesoramento do departamento de

Orientación.

9. Aspectos transversais

9.a) Programación da educación en valores

A ética nos negocios, a confidencialidade, a dignidade, o saber ser e estar, son valores presentes no código deontolóxico da profesión dun

asistente á dirección, e como tales, traballaranse na aula.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

 Asistirase a eventos como feiras, charlas e distintos actos que se organicen na zona e tamén se  intentará colaborar coas institucións no que sexa

posible.

 Exemplos de actividades:

  - Visitas a empresas e organismos.

  - Visitas a feiras e exposicións..

  - Asistencia a charlas, conferencias, xornadas,..

  - Organización dunha mesa redonda no centro.

10.Outros apartados

10.1) Comunicación co alumnado

 A comunicación co alumnado para a realización de dúbidas realizarase tanto na aula, como co correo electrónico e a aula virtual.
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Código ConcelloCentro Ano
académico

Centro educativo

Luís Seoane 2022/202336018677 Pontevedra

1. Identificación da programación

Código
da familia

profesional
Familia profesional Código do

ciclo formativo Ciclo formativo Grao Réxime

Ciclo formativo

ADG Asistencia á dirección Ciclos
formativos de
grao superior

CSADG02Administración e xestión Réxime xeral-
ordinario

Código
MP/UF Nome Curso Sesións

anuais
Horas
anuais

Sesións
semanais

Módulo profesional e unidades formativas de menor duración (*)

MP0662 Organización de eventos empresariais 92022/2023 189158

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

Profesorado asignado ao módulo ANA MARÍA LIMERES ARIAS

Profesorado responsable

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisión inspector
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PROFESIONAIS

2. Concreción do currículo en relación coa súa adecuación ás características do ámbito produtivo

Este módulo profesional contén a formación necesaria para desempeñar a función de desenvolvemento, planificación e organización de calquera

tipo de tarefas e eventos do directivo que abrangue aspectos como:

  - Planificación de tarefas.

  - Control e coordinación de axendas.

  - Procedementos de planificación, contratación e xestión de eventos.

  - Procedementos de planificación, contratación e xestión de viaxes.
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Duración
(sesións)DescriciónU.D. Título Peso

(%)
66200

Resultados de aprendizaxe

RA1 RA2 RA3 RA4 RA5

1 Mellora do ambiente de traballo.
Motivación,e traballo en equipo

Importancia da motivación no traballo, o ambiente de traballo,
a cultura empresarial e a reputación empresarial para a
supervivencia e o éxito da empresa

30 15 X

2 Coordinación de actuacións no
equipo de traballo

Gestión del tiempo 29 15 X

3 Planificación de tarefas do
departamento secretaria

Tramitación da documentación na empresa, dominio do tempo
e o estres. Diferencia entre productividad, eficacia e eficiencia.
Distribución das tarefas na empresa.

30 15 X

4 Organización de reunións e
eventos corporativos

Tipos de eventos,como organizalos. Eventos corporativos 60 40 X

5 Organización de viaxes e
desprazamentos nacionais e
internacionais

Clases de viajes. Como se planifican. Axencias de viaxes e
presupostos.

40 15 X

Total: 189

3. Relación de unidades didácticas que a integran, que contribuirán ao desenvolvemento do módulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4. Por cada unidade didáctica

4.1.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

1 Mellora do ambiente de traballo.Motivación,e traballo en equipo 30

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA1 - Mellora o ambiente de traballo e o compromiso do equipo cos obxectivos da organización aplicando técnicas de motivación na xestión de traballos e a
transmisión de ordes e obxectivos de xeito sintético e comprensible, e polo medio máis adecuado SI

4.1.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Vantaxes do bo clima laboral 2,011.1 Valorara a importancia do bo clima organizacional

Mellora do clima laboral 3,022.1 Aspectos a mellorar nunha empresa.

Liderazgo e traballo en grupo 3,033.1 Coñecer e practicar técnicas de liderazgo e traballo en equipo.

Medición do clima laboral na empresa. 4,044.1 Resaltar a importancia da medición do clima laboral.

Clima laboral 1,055.1 Importancia da resolución de conflictos.

Valorar o clima laboral. 5,066.1 Valorar a importancia de resolución de conflictos.

Técnicas de liderazgo e dirección de grupos. 4,077.1 Importancia do liderazgo con intelixencia emocional.

Prevención do estrés e da tensión no traballo. 2,088.1 Control da ansiedade e do estrés.

Resolución de conflictos 2,099.1 Entender os conceptos de conciliación, mediación e arbitraxe.

Resolución de conflictos. 1,01010.1 Habilidades de traballo en grupo.

Coñecer a confidencialidade e privacidade no código
deontolóxico da empresa.

3,01111.1 Simulacións reais nas que aplicar o código deontolóxico.

30TOTAL

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

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA1.1 Valorouse a importancia de crear un ambiente de traballo positivo e de cooperación PE.1 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 10 CA1.2 Identificáronse as cuestións clave para o desenvolvemento de relacións humanas
cordiais, que fomenten a asunción de obxectivos comúns da organización

TO.1 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

N 5 CA1.3 Recoñecéronse as formas sistemáticas e puntuais de motivación de equipos
humanos

PE.2 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 10 CA1.4 Relacionáronse as situacións profesionais habituais nunha organización coas boas
prácticas e os principios de ética empresarial

PE.3 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 10 CA1.5 Aplicáronse as técnicas de liderado e dirección de grupos máis indicadas nas
situacións empresariais

TO.2 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 5 CA1.6 Describiuse a identificación correcta de necesidades e a anticipación como obxectivo
para a mellora do servizo

PE.4 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 10 CA1.7 Seleccionáronse as técnicas de comunicación formal e informal, o diálogo e a
argumentación como bases para mellorar a organización do traballo na empresa ou
entidade

TO.3 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 10 CA1.8 Analizouse a participación de todos os membros dun grupo como imprescindible
para a obtención de resultados con proxección a longo prazo

PE.5 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 10 CA1.9 Valorouse a importancia das accións destinadas á prevención e á redución do estrés
e a tensión

PE.6 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 10  CA1.10 Analizáronse as vantaxes de fomentar a resolución de conflitos dentro do grupo de
traballo e nas relacións externas, así como a súa anticipación

PE.7 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 10  CA1.11 Mantívose a confidencialidade e a privacidade axustando as súas actuacións ao
código deontolóxico da profesión

TO.4 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

100TOTAL

4.1.e) Contidos

Contidos

 Motivación para o traballo.

 0Sistemas de información con accesos restrinxidos.

 Cultura empresarial e ambiente laboral.

 Reputación ou boa imaxe.

 Xeración de confianza. Técnicas de liderado e dirección de grupos.

 Desenvolvemento de habilidades sociais no ámbito laboral.

 Código deontolóxico empresarial e a súa aplicación nas tarefas diarias.

 Aseguramento da reserva e a confidencialidade.

 Conflito: resolución de conflitos.

 Prevención de conflitos.

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

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

2,0Vantaxes do bo clima
laboral - Brainstorming

Explicación contidos• Brainstorming• Documento escrito• Tiza, encerado, papel e
bolígrafo.

• PE.1 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.1 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

3,0Mellora do clima laboral -
Video  (TIPS Haciendo
empresa.com)

Explicación dos
contidos

• Video TIPS Mellora do
clima laboral

• Documento escrito• Ordenador, proxector e
internet.

• PE.1 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.1 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•
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PROFESIONAIS

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

3,0Liderazgo e traballo en
grupo - Dinámicas de
liderazgo.

Supervisar os
liderazgos na dinámica
de construcción da
torre

• Dinámica dos
espaguetis.

• Torre de espaguetis• Espaguetis, corda, celo
e malvavisco

• TO.2 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

4,0Medición do clima laboral
na empresa. - Enquisa de
clima laboral (E-encuesta.
com)

Explicación e
supervisión de
realización da
actividade

• Enquisa de clima
laboral

• Enquisa online•  internet.• PE.1 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.3 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.7 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

1,0Clima laboral - Búsqueda
de empresas con mal
ambiente laboral.

Explicación dos
contidos e control de
realización da
actividade

• Búsqueda de empresas
con mal ambiente
laboral.

• Documento escrito• Internet• PE.2 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.6 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.7 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.3 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

5,0Valorar o clima laboral. -
Video: (Fenómeno
Mercadona-Salvados).

Reflexión sobre o vídeo• Video: (Fenómeno
Mercadona-Salvados).

• Posta en común• Internet• PE.2 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.4 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.6 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.7 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

4,0Técnicas de liderazgo e
dirección de grupos. -
Video: Intelixencia
emocional, Daniel
Goleman.

Explicación dos
contidos

• Video: Intelixencia
emocional, Daniel
Goleman.

• Posta en común• Internet• PE.2 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.6 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.7 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

2,0Prevención do estrés e da
tensión no traballo. -
Prácticas de meditación e
mindfullness

Marcar as pautas da
meditación

• Prácticas de meditación
e mindfullness

• Desenvolver a
habilidade da
concentración e
relaxación

• Profesora• PE.2 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.6 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.7 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

2,0Resolución de conflictos -
noticias sobre conflictos
laborais

Explicación das formas
de resolución
extraxudiciais

• Vídeo arbitraxe no
aeroporto do Prat

• Posta en común•  Internet.• PE.5 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.6 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.7 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

1,0Resolución de conflictos. -
Dinámicas de equipo.

Explicación das formas
de liderazgo

• Dinámica Perdidos na
lúa

• Reflexión sobre o
acontecido na dinámica

• Apuntes (libro)• TO.2 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

3,0Coñecer a
confidencialidade e
privacidade no código
deontolóxico da empresa. -
Exercicios role-playing
sobre código deontolóxico.

Explicación do contido
e control da actividade

• Exercicios role-playing
sobre código
deontolóxico.

• Documento escrito• Exercicios propostos
polo profesor.

• TO.4 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

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

N.º Título da UD Duración

2 Coordinación de actuacións no equipo de traballo 29

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA2 - Coordina as actuacións propias e as da dirección ou do grupo de traballo a quen preste soporte, aplicando técnicas e métodos convencionais e/ou electrónicos
de xestión do tempo SI

4.2.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Xestión do tempo 3,011.1 Importancia da boa xestión do tempo

Procedementos e ferramentas para a xestión do tempo. 1,022.1 Adquisición de destrezas no manexo de ferramentas de xestión do
tempo.

Coñecer as causas habituais de perda de tempo (ladróns do
tempo).

3,033.1 Valorar a importancia do tempo na empresa.

Ferramentas para a correcta xestión do tempo. 3,044.1 Manexo do método GTD

Ferramentas e procedementos de xestión do tempo. 4,055.1 Adquirir destrezas no manexo de ferramentas e procedementos de
xestión do tempo.

Ferramentas e procedementos de xestión do tempo. 2,066.1 Valorara a concentración co método Pomodoro.

Ferramentas e procedementos de xestión do tempo. 3,077.1 Levar á práctica o procedemento Técnica 1 3 5

Valorar os tipos de prioridades segundo a situación. 3,088.1 Discriminar entre tarefas importantes e urxentes

Coordinación de axendas 7,099.1 Xestionar a complexidade da xestión de axendas.

29TOTAL

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

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 13 CA2.1 Relacionáronse os métodos e as técnicas de xestión do tempo analizando as fases
dos métodos para o seu óptimo aproveitamento

PE.1 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 13 CA2.2 Identificáronse as causas habituais de perdas de tempo (ladróns de tempo) e os
métodos para as evitar

PE.2 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 13 CA2.3 Valoráronse os tipos de prioridades segundo a situación e os obxectivos
establecidos para a xestión da axenda

PE.3 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 10 CA2.4 Empregáronse as ferramentas convencionais e/ou electrónicas aplicando os
procedementos para unha correcta xestión do tempo

TO.1 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

N 10 CA2.5 Valorouse a importancia de estandarizar tarefas e procedementos, e automatizalos
sempre que sexa posible, para lograr unha maior eficiencia e eficacia

TO.2 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 10 CA2.6 Describíronse os tipos de axenda dispoñibles e a súa utilidade e usabilidade en cada
situación

PE.4 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

S 10 CA2.7 Analizouse a complexidade de coordinar axendas das persoas implicadas atendendo
ás xerarquías establecidas e ás funcións asignadas a cadaquén

TO.3 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

N 10 CA2.8 Valorouse a importancia de manter a imaxe corporativa e os estándares de calidade
establecidos

TO.4 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•
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Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 11 CA2.9 Respectáronse de xeito estrito os criterios de seguridade e confidencialidade PE.5 - Sobre os contidos teóricos e
prácticos

•

100TOTAL

4.2.e) Contidos

Contidos

 Coordinación de actuacións propias e da dirección ou grupo de traballo a quen se dea soporte.

 Métodos de óptimo aproveitamento do tempo.

 Planificación: organización, realización, seguimento, valoración e proposta de melloras.

 Axendas: tipos e utilidade.

 Aplicacións específicas.

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

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

3,0Xestión do tempo - Video
Charla TED procastinación.

Explicación dos
contidos

• Video Charla TED
procastinación.

• Posta en común• Internet• PE.1 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

1,0Procedementos e
ferramentas para a xestión
do tempo. - exercicio inicial
de xestión de axenda

Explicación dos
contidos e resolución
do exercicio

• Exercicio inicial de
xestión de axenda.

• Posta en común• Internet.• PE.1 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

3,0Coñecer as causas
habituais de perda de
tempo (ladróns do tempo). -
Test Malversadores do
tempo

Explicación dos
contidos

• Test Malversadores do
tempo

• Documento escrito.• Libro Gestión do
tempo..

• PE.1 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.2 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

3,0Ferramentas para a
correcta xestión do tempo. -
VIdeo explicativo do
método GDT

Explicación do
procedemento

• Vídeo explicactivo do
método GTD

• Posta en común• Libro de Organízate
con eficacia de David
Allen

• PE.1 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.1 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.2 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

4,0Ferramentas e
procedementos de xestión
do tempo. - Video Diagrama
de Gantt

Explicación• Video Diagrama de
Gantt

• Exercicios resoltos• internet• PE.1 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.1 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

2,0Ferramentas e
procedementos de xestión
do tempo. - Concentración
e distraccións. Aplicación
Pomodoro.

Explicación do
funcionamento da
aplicación

• Aplicación Pomodoro• Posta en común• internet.• PE.1 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.1 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

3,0Ferramentas e
procedementos de xestión
do tempo. - Exercicio
aplicación Técnica 1 3 5

Explicación e
resolución dos
exercicios

• Exercicio aplicación
técnica 1  3  5

• Exercicio resolto• Apuntes (libro) e
internet

• TO.3 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

3,0Valorar os tipos de
prioridades segundo a
situación. - Exercicio sobre
a Matriz de Eisenhower.

Explicación do contido• Exercicio sobre a Matriz
de Eisenhower.

• Exerccio resolto• Apuntes (libro) e
internet

• TO.2 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

7,0Coordinación de axendas -
Exercicio de Uso de
axendas compartidas

Explicación da tarefa a
realizar

• Exercicio de Uso de
axendas compartidas

• Posta en común,
traballo de coordinación
de axendas de distintos
Xefe/as

• Aplicaciones de
agendas (google
calendar, etc)

• PE.3 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.4 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

PE.5 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.1 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.3 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

TO.4 - Sobre os contidos
teóricos e prácticos

•

29,0TOTAL
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4.3.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

3 Planificación de tarefas do departamento secretaria 30

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Planifica as tarefas do seu posto de dirección adaptándoas á situación, á persoa interlocutora e aos obxectivos do traballo SI

4.3.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Identificar as estructuras organizativas 3,011.1 Analizar e crear un organigrama.

Coñecer os criterios de xestión de recursos materiais. 5,022.1 Uso de gráficos de control de proxectos.

Coñecer os criterios de xestión de recursos materiais. 3,033.1 Uso de métodos de control de proxectos.

Valorar e coñecer elementos da imaxe e cultura corporativa 5,044.1 Identificar a cultura corporativa da empresa

Coñecer as diferentes clases de documentos económicos e
administrativos.

4,055.1 Recoñecer e utilizar os diferentes documentos económicos e
administrativos.

Desenvolver os elementos de imaxe corporativa. 5,066.1 Desenvolver as ferramentas para mellorar a imaxe corporativa

Identificar os elementos de calidade do servicio de asistente 5,077.1 Valorar os niveis de calidade do servicio de asistente.

30TOTAL

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

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 11 CA3.1 Identificouse a estrutura organizativa, a cultura corporativa e as prioridades
establecidas

TO.1 - Sobre a cultura corporativa•

S 11 CA3.2 Identificáronse as características propias das tarefas do/da asistente de dirección, os
medios dispoñibles e os obxectivos propostos

PE.1 - Sobre as tarefas do asistente a
dirección

•

S 11 CA3.3 Diferenciáronse os niveis de autonomía e responsabilidade que deben aplicarse nas
actividades de apoio e/ou nas actividades delegadas

PE.2 - Sobre a delegación de
responsabilidade

•

S 11 CA3.4 Describíronse os criterios de xestión e organización de recursos materiais e
instalacións tendo en conta o deseño universal

PE.3 - Sobre os criterios de xestión•

S 11 CA3.5 Analizáronse os recursos humanos dispoñibles e o nivel de autonomía de xestión
para cumprir os obxectivos establecidos e canalizar adecuadamente tarefas e
comunicacións

TO.2 - Sobre recursos humanos e a sua
formación

•

S 12 CA3.6 Xestionáronse e mantivéronse actualizadas redes de contactos formais e informais,
para facilitar a tarefa da dirección ou os equipos de traballo aos que se dea soporte

TO.3 - Sobre tipos de redes de contactos•

S 11 CA3.7 Seleccionáronse os modelos de documentación, libro de estilo, manual de imaxe
corporativa e procedementos aplicables en cada caso

TO.4 - Sobre realizar informes•

S 11 CA3.8 Valoráronse as condicións ambientais e de traballo PE.4 - Sobre cómo valorar as condicións
ambientais e de traballo

•

S 11 CA3.9 Establecéronse os tempos para a realización das tarefas propias do/da asistente de
dirección, cumprindo prazos e os niveis de calidade

TO.5 - Sobre cómo establecer os tempos de
traballo e a realización de informes

•
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100TOTAL

4.3.e) Contidos

Contidos

 Organización e imaxe corporativa. Organigramas funcionais das organizacións.

 Programación de actividades. Aplicación de recursos e tempos.

 Utilización de gráficos e métodos de control de proxectos.

 Tramitación de documentos.

 Calidade do servizo de secretaría.

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

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

3,0Identificar as estructuras
organizativas - Exercicios
de organigramas

Ilustración dalgúns
organigramas e
explicación.

• Analise de exemplos de
organigramas reais das
empresas.

• Posta en común.• Apuntes e internet• TO.1 - Sobre a cultura
corporativa

•

5,0Coñecer os criterios de
xestión de recursos
materiais. - Exercicios
sobre o método de Gantt

Explicación e
resolución dos
exercicios

• Realizar un diagrama
de gannt

• arquivo word e excel• apuntes e internet e
programa informático

• PE.3 - Sobre os criterios
de xestión

•

3,0Coñecer os criterios de
xestión de recursos
materiais. - Exercicios
sobre o método PERT

Explicación e
resolución dos
exercicios

• Exercicios sobre o
método PERT

• Exercicios resoltos• Apuntes (libro) e
internet

• PE.3 - Sobre os criterios
de xestión

•

5,0Valorar e coñecer
elementos da imaxe e
cultura corporativa - Análise
da imaxe corporativa de
empresas

Explicación dos
contidos

• Análise da imaxe
corporativa dalgunha
empresa.

• Presentación pública en
Powerpoint

• ordenadores e internet.• TO.1 - Sobre a cultura
corporativa

•

4,0Coñecer as diferentes
clases de documentos
económicos e
administrativos. - Exercicios
de uso de documentación
económica.

Explicación e
supervisión da
actividade

• Exercicios de uso de
documentación
económica.

• Documentación escrita• internet, impresora,
modelos de
documentos.

• TO.4 - Sobre realizar
informes

•

5,0Desenvolver os elementos
de imaxe corporativa. -
Creación dun sinxelo
manual de estilo e de imaxe
corporativa.

Explicación dos
contidos e supervisión
da actividade realizada

• Analise dun manual de
estilo e  imaxe
corporativa dalgunha
empresa.

• Posta en común.• internet• TO.1 - Sobre a cultura
corporativa

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

5,0Identificar os elementos de
calidade do servicio de
asistente - Elaboración dun
catálogo de items de
calidade.

Explicación dos
contidos e supervisión
da actividade realizada

• Elaboración dun
catálogo de items de
calidade

• Documento escrito• Apuntes e internet• PE.1 - Sobre as tarefas
do asistente a dirección

•

PE.2 - Sobre a
delegación de
responsabilidade

•

PE.4 - Sobre cómo
valorar as condicións
ambientais e de traballo

•

TO.2 - Sobre recursos
humanos e a sua
formación

•

TO.3 - Sobre tipos de
redes de contactos

•

TO.5 - Sobre cómo
establecer os tempos de
traballo e a realización
de informes

•

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

N.º Título da UD Duración

4 Organización de reunións e eventos corporativos 60

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA4 - Organiza reunións e eventos corporativos aplicando técnicas de negociación e normas de protocolo, e cumprindo os obxectivos propostos SI

4.4.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

planificación dun evento 16,011.1 Desenvolver a habilidade de organizar un evento.

Coñecemento da loxística para realizar unha feira. 4,022.1 Coñecer os procedementos de organización dun evento en paticular.

Coñecer e practicar os procedementos de preevento, evento e
postevento.

40,033.1 Practicar a realización de eventos de carácter interno e externo.

60TOTAL

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

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA4.1 Describíronse os criterios de eficiencia e óptimo aproveitamento de recursos ou
instalacións atendendo ao tipo de evento que cumpra planificar e aos seus obxectivos

PE.1 - Criterios de eficiencias•

S 10 CA4.2 Identificáronse os elementos estratéxicos para preparar as negociacións en
situacións profesionais estándares

PE.2 - Sobre os elementos estratéxicos•

S 10 CA4.3 Planificáronse e programáronse os recursos persoais e materiais necesarios, e
elaboráronse os orzamentos totais e parciais, indicando condicións de pagamento e os seus
prazos

PE.3 - Sobre cómo programar os recursos•

S 7 CA4.4 Avaliáronse as ofertas de empresas organizadoras de eventos TO.1 - Proxecto sobre a organización de
eventos

•

S 7 CA4.5 Valorouse a importancia de aplicar técnicas de negociación na contratación dos
servizos necesarios para reunións e eventos

TO.2 - Proxecto sobre a organización de
eventos

•

S 10 CA4.6 Tivéronse en conta as xerarquías e os protocolos respecto ás persoas participantes
en reunións e eventos

TO.3 - Proxecto sobre a organización de
eventos

•

S 6 CA4.7 Preveuse a loxística necesaria para a reunión ou o evento de xeito que se reduzan
as posibles continxencias, con eficacia e rapidez, e seguindo as normas de seguridade e
confidencialidade

TO.4 - Proxecto sobre a organización de
eventos

•

S 10 CA4.8 Recibíronse visitas e clientes/as con cortesía, aplicando as normas de protocolo e
transmitindo a imaxe corporativa

PE.4 - Sobre as normas de protocolo•

S 10 CA4.9 Distinguíronse as técnicas propias da organización de reunións e eventos nacionais
ou internacionais, e establecéronse os indicadores de supervisión e control do
desenvolvemento do evento e a análise das causas de incumprimento, no caso de que este
se produza

TO.5 - Proxecto sobre a organización de
eventos

•

S 10  CA4.10 Analizáronse os aspectos de seguridade e rigor apropiados en función do tipo de
reunión, viaxe ou evento corporativo organizado e/ou os seus asistentes, así como a forma
en que pode afectar a organización deste

TO.6 - Proxecto sobre a organización de
eventos

•

S 10  CA4.11 Prevíronse as reclamacións en formas e prazos establecidos, ante incumprimentos
das condicións acordadas, segundo a normativa e as pautas da empresa

TO.7 - Proxecto sobre a organización de
eventos

•

100TOTAL
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4.4.e) Contidos

Contidos

 Eventos de carácter interno e de carácter externo.

 Eventos corporativos

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

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

16,0planificación dun evento -
planificación e execución

Explicación dos
contidos e supervisión
da actividade realizada

• Preparación dun evento
no centro o
colaboración co
concello na elaboración
dun acto institucional.

• Traballo práctico de
execución dun evento.

• Internet, aplicacións de
diseño, lexislación
institucional, etc.

• PE.1 - Criterios de
eficiencias

•

PE.2 - Sobre os
elementos estratéxicos

•

PE.3 - Sobre cómo
programar os recursos

•

PE.4 - Sobre as normas
de protocolo

•

TO.3 - Proxecto sobre a
organización de eventos

•

TO.4 - Proxecto sobre a
organización de eventos

•

TO.6 - Proxecto sobre a
organización de eventos

•

TO.7 - Proxecto sobre a
organización de eventos

•

4,0Coñecemento da loxística
para realizar unha feira. -
Asistencia a conferencia
sobre desenvolvemento de
stands e feiras.

Asistencia a distintas
feiras e congresos.

• Posta en común da
aprendizaxe.

• Disponibilidade e
desprazamento ao
Pazo de Congresos
para asistencia a
distintas feiras.

• PE.1 - Criterios de
eficiencias

•

PE.3 - Sobre cómo
programar os recursos

•

PE.4 - Sobre as normas
de protocolo

•

TO.1 - Proxecto sobre a
organización de eventos

•

TO.2 - Proxecto sobre a
organización de eventos

•

TO.3 - Proxecto sobre a
organización de eventos

•

TO.4 - Proxecto sobre a
organización de eventos

•

TO.5 - Proxecto sobre a
organización de eventos

•

TO.6 - Proxecto sobre a
organización de eventos

•

TO.7 - Proxecto sobre a
organización de eventos

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

40,0Coñecer e practicar os
procedementos de
preevento, evento e
postevento. - Micro
proxectos de eventos.

Guía e tutorización dos
proxectos

• Micro proxectos de
eventos.

• Presentación pública en
Powerpoint

• Ordenador e internet.• PE.1 - Criterios de
eficiencias

•

PE.3 - Sobre cómo
programar os recursos

•

PE.4 - Sobre as normas
de protocolo

•

TO.1 - Proxecto sobre a
organización de eventos

•

TO.2 - Proxecto sobre a
organización de eventos

•

TO.3 - Proxecto sobre a
organización de eventos

•

TO.4 - Proxecto sobre a
organización de eventos

•

TO.5 - Proxecto sobre a
organización de eventos

•

TO.6 - Proxecto sobre a
organización de eventos

•

TO.7 - Proxecto sobre a
organización de eventos

•

60,0TOTAL
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4.5.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

5 Organización de viaxes e desprazamentos nacionais e internacionais 40

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA5 - Organiza viaxes e desprazamentos nacionais e internacionais cumprindo os obxectivos e os procedementos establecidos SI

4.5.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Coñecer e relatar os trámites necesarios para organizar unha
viaxe

10,011.1 Ter unha visión global da planificación dun viaxe

Planificar unha viaje 22,022.1 Organizar viaxes e desprazamentos nacionais e internacionais,
cumprindo os obxectivos e procedementos establecidos.

Coñecer a loxistica de viaxes. 8,033.1 Coñecer de primeira man a problemática da organización de viaxes.

40TOTAL

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

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 12 CA5.1 Prevíronse as necesidades loxísticas de viaxes para as reunións e eventos
corporativos

PE.1 - Proxecto sobre a planificación dunha
viaxe

•

S 12 CA5.2 Describíronse os elementos na organización de viaxes nacionais e internacionais TO.1 - Proxecto sobre a planificación dunha
viaxe

•

S 13 CA5.3 Valorouse a idoneidade do modo de transporte en cada caso TO.2 - Proxecto sobre a planificación dunha
viaxe

•

S 12 CA5.4 Negociáronse as condicións coas axencias de viaxes ou outros/as provedores/as do
servizo

TO.3 - Proxecto sobre a planificación dunha
viaxe

•

S 12 CA5.5 Tivéronse en conta as posibles continxencias, reducíronse e preparáronse
alternativas viables

PE.2 - Proxecto sobre a planificación dunha
viaxe

•

S 12 CA5.6 Preparouse a axenda de traballo que se desenvolverá durante a viaxe PE.3 - Proxecto sobre a planificación dunha
viaxe

•

S 5 CA5.7 Obtívose información sobre os requisitos de documentación persoal, permisos,
divisas, fuso horario, vacinacións, control de alfándegas, e protocolo e usos do país de
destino

TO.4 - Proxecto sobre a planificación dunha
viaxe

•

S 12 CA5.8 Analizáronse os aspectos de seguridade apropiados en función do tipo de reunión,
viaxe ou evento corporativo organizado e/ou os seus asistentes, e a forma en que pode
afectar a organización deste

TO.5 - Proxecto sobre a planificación dunha
viaxe

•

S 5 CA5.9 Valoráronse os resultados da organización das viaxes utilizando, se procede,
cuestionarios de satisfacción, tendo en conta os obxectivos fixados previamente

TO.6 - Proxecto sobre a planificación dunha
viaxe

•

S 5  CA5.10 Prevíronse as reclamacións en formas e prazos establecidos ante incumprimentos
das condicións acordadas, segundo a normativa e as pautas da empresa

TO.7 - Proxecto sobre a planificación dunha
viaxe

•

100TOTAL

4.5.e) Contidos

Contidos

- 17 -



ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Contidos

 Viaxes.

 Planificación da viaxe.

 Seguros de viaxe.

 Axencias de viaxes.

 Orzamento.

 Organización da viaxe.

 Documentación posterior á viaxe.

 Seguridade nos datos e confidencialidade.

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

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

10,0Coñecer e relatar os
trámites necesarios para
organizar unha viaxe -
Realizar un informe sobre
os pasos e procedementos
para a organización dunha
viaxe.

Exposición teórica da
materia.

• Búsqueda de
información sobre os
distintos trámites que
teñen que realizar para
a organización dunha
viaxe.

• Información sobre a
organización dunha
viaxe

• apuntes, internet,
power point

• PE.1 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.1 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.2 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.4 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.5 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.6 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

22,0Planificar unha viaje -
Planificar de xeito realista
unha viaxe.

Explicación dos
contidos e supervisión
da tarefa.

• Planificar distintas
viaxes á xefatura con
toda a información
necesaria para á
dirección.

• Traballo sobre a
planificación dunha
viaxe

• Ordenador e Internet.• PE.1 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

PE.2 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

PE.3 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.1 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.2 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.3 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.4 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.5 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.6 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.7 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

8,0Coñecer a loxistica de
viaxes. - Charla dunha
técnica de turismo e traballo
sobre a información
recibida.

Coordinar a visita e
elaborar unha ficha
técnica

• Charla dunha técnica
de viaxes e traballo
posterior sobre a
información recibida.

• posta en común• Colaboración da
axencia de viaxes

• PE.1 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.1 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.2 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.3 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.4 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.5 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.6 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

TO.7 - Proxecto sobre a
planificación dunha viaxe

•

40,0TOTAL
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A cualificación dos alumnos terá en conta a nota obtida nas probas escritas nun 70% e os traballos e as exposicións nun  30%.

Os traballos e as exposicións dos traballos se podrán valorar con tablas de observación (TO),  listas de cotexo (LC) e nota numérica.

As TO serven para avaliar de manera descriptiva as exposicións orais e visuais en forma de muy bien, bien, regular e mal.

E as LC serven para avaliar a participación dos alumnos/as nos grupos cunha escala de valoración binaria na forma, si ou non.

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

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

Hai 2 escenarios:

1. Recuperación durante o curso. O profesor indicaralle a cada un dos alumnos os contidos a recuperar que serán valorados mediante un exame

escrito ou traballo.

2. En caso de non recuperar as partes pendentes, o alumnado poderá escoller, antes de realizar á FCT, entre realizar unha última proba en marzo

ou en xuño. En calquera dos casos dita proba estará basada nos CA recollidos na programación do módulo.

No caso de realizar o exame en marzo se excluiría a posibilidade de facelo en xuño e á inversa, de escoller a posibilidade de facelo en xuño xa non

a podería facer en marzo. Todo elo segundo a nova lexislación vixente.

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

Segundo a lexislación vixente o alumnado con perda de avaliación terá a posibilidade de realizar unha proba escrita en marzo antes da realización

da FCT. Dita proba estará basada nos CA recollidos na programación do módulo.

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

Realizarase o seguimento da programación cunha frecuencia trimestral. Esta revisión dirame o grao de cumprimento da mesma, xustificando de

forma razoada as desviacións que se poidesen producir, e si é necesario, revisarase a programación de aula para regularizar a situación o antes

posible.

Trimestralmente comprobarase que os alumnos adquiriron as capacidades elementais de cada unidade didáctica, e no seu caso, programaranse

actividades de recuperación e reforzo.

O final do curso farase una valoración do grado de cumprimento da programación neste segundo curso do ciclo superior de Asistente a Dirección,

para poder reformulala en anos posteriores, si é necesario.
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8. Medidas de atención á diversidade

8.a) Procedemento para a realización da avaliación inicial

 Levarase a cabo unha observación para valorar os coñecementos, procedementos e destrezas do alumnado durante o primeiro mes de clase. A

confrontación das observacións de todos os profesores dará lugar, se fose preciso, a petición o departamento de orientación da súa intervención

ou asesoramento.

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

Consistirán básicamente na atención personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias co seguimento do profesor. Se fose

preciso, tomaránse medidas de adaptación segundo o establecido na normativa, e sempre coa intervención e asesoramento do departamento de

Orientación.

9. Aspectos transversais

9.a) Programación da educación en valores

A ética nos negocios, a confidencialidade, a dignidade, o saber ser e estar, son valores presentes no código deontolóxico da profesión dun

asistente á dirección, e como tales, traballaranse na aula.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

 Asistirase a eventos como feiras, charlas e distintos actos que se organicen na zona e tamén se  intentará colaborar coas institucións no que sexa

posible.

 Exemplos de actividades:

  - Visitas a empresas e organismos.

  - Visitas a feiras e exposicións..

  - Asistencia a charlas, conferencias, xornadas,..

  - Organización dunha mesa redonda no centro.

10.Outros apartados

10.1) comunicaión co alumnado

A comunicación co alumnado para a realización de dúbidas realizarase tanto na aula, como co correo electrónico e a aula virtual.
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Código ConcelloCentro Ano
académico

Centro educativo

Luís Seoane 2022/202336018677 Pontevedra

1. Identificación da programación

Código
da familia

profesional
Familia profesional Código do

ciclo formativo Ciclo formativo Grao Réxime

Ciclo formativo

ADG Asistencia á dirección Ciclos
formativos de
grao superior

CSADG02Administración e xestión Réxime xeral-
ordinario

Código
MP/UF Nome Curso Sesións

anuais
Horas
anuais

Sesións
semanais

Módulo profesional e unidades formativas de menor duración (*)

MP0663 Xestión avanzada da información 92022/2023 188157

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

Profesorado asignado ao módulo SILVIA ABOY GONZÁLEZ

Profesorado responsable

Outro profesorado

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

O entorno produtivo basease en pymes e no sector servizos fundamentalmente, empresas nas se realizan tarefas de carácter administrativo, polo

que o currículo adecúase  as necesidades e características  de ditas empresas.
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Duración
(sesións)DescriciónU.D. Título Peso

(%)
66300

Resultados de aprendizaxe

RA1 RA2 RA3 RA4 RA5

1 Xestión e administración de
proxectos mediante aplicacións
de control.

38 20 X

2 Elaboración documentos
integrando textos, datos,
imáxenes e gráficos mediante
aplicacions informáticas

40 25 X

3 Elaborar presentación
audiovisuais utilizando
aplicacións de tratamento de
vídeo dixital

40 25 X

4 Realizar tarefas de xestión
empresarial y de proxectos
empregando ferramentas de la
web 2.0.

35 15 X

5 Administrar os documentos a
través du sistema de xestión
documental

35 15 X

Total: 188

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

4. Por cada unidade didáctica

4.1.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

1 Xestión e administración de proxectos mediante aplicacións de control. 38

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA1 - Xestiona as facetas administrativas de proxectos empresariais administrando recursos mediante unha aplicación específica de control SI

4.1.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Estudio das diferentes ferramentas de software Gannt Project 18,011.1 Identificar os diferentes menús e a sua función para a realización do
proxecto

1.2 Identificar as fases do control administrativo co software Gannt
Projectlibre

Diseñar as actividades, tarefas e prazos de entrega dun
proxecto e xestionar os recursos necesarios para a sua
consecución

20,022.1 Aplicación en cada unha das partes do proxecto dos recursos necesarios
para a consecución do mesmo

38TOTAL

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

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA1.1 Elaborouse unha proposta de xestión administrativa dun proxecto acorde cos
obxectivos que se pretendan con el

PE.1 - Proposta de proxecto•

S 10 CA1.2 Definíronse as tarefas que cumpra levar a cabo relacionadas co soporte
administrativo do proxecto

PE.2 - Estudio do soporte administrativo do
proxecto

•

S 20 CA1.3 Identificáronse as actividades, tarefas e prazos de entrega ou finalización de cada
fase dos proxectos

PE.3 - Diseño dos diferentes aspectos do
proxeco,prazo, actividades, incio e
finalización  etc.

•

S 20 CA1.4 Xestionáronse os recursos, os requisitos (tempos, custos, calidade e recursos
humanos) e os riscos derivados do proxecto

PE.4 - Xestión dos recursos utilizados no
proxecto.

•

S 10 CA1.5 Supervisouse e revisouse cada fase do proxecto PE.5 - Control de fases do proxecto•

S 20 CA1.6 Estableceuse a estrutura organizativa asignando os papeis e as responsabilidades PE.6 - Diseño estructura de
responsabilidades

•

S 10 CA1.7 Redactáronse e presentáronse informes aos diversos axentes interesados no
proxecto ("stakeholders")

PE.7 - Informes do resultado do proxecto.•

100TOTAL

4.1.e) Contidos

Contidos

 Proxecto: concepto de "project management".

 Organización do proxecto.

 Planificación do proxecto.
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PROFESIONAIS

Contidos

 Risco nos proxectos.

 Programación do proxecto: introdución de tarefas, relacións entre elas e asignación de recursos.

 Seguimento e control de proxecto.

 Presentación de resultados: informes e gráficos

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

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

18,0Estudio das diferentes
ferramentas de software
Gannt Project  - estudio dos
elementos conceptuales do
programa e deseño do
control administrativo dun
proxecto

Explicación da utilidade
do programa Porjet
management, cada un
dos elementos  que
compón o menú do
programa, Propiedades
dun proxecto, os
diagramas dos
recursos, a secuencia
da introducción da
información que
permita realizar un
proxecto. Estudio da
organización  dun
proxecto en función dos
obxetivos a acadar.

•

Planificación do
proxecto, crear as
tareas e hitos, definir as
tareas, identificar as
propiedades de cada
tarea, dependencias
entre tareas, asociación
de recursos, métodos
de asignación, cálculo
de coste,
sobreexplotacions,
progreso temporal e
Informes.

•

Control de cada un dos
elementos de que
compon o programa,
control da secuencia da
introducción da
información,
configuración e
organización dun
proxecto, control de
cálculos e tempos,
asignación de recursos
necesarios.

• Manexo de programa
Projectlibre

• Software libre
"Projectlibre"

• PE.1 - Proposta de
proxecto

•

PE.2 - Estudio do
soporte administrativo do
proxecto

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

20,0Diseñar as actividades,
tarefas e prazos de entrega
dun proxecto e xestionar os
recursos necesarios para a
sua consecución - conocer
las diferentes partes del
proxecto aplicando los
recursos necesarios co
software que se utiliza

Dixeño dun proxecto,
Identificación do
proxecto,  relación das
tareas a executar,
asignación das
diferentes astividades,
plazos de iniciación e
temino de cada unha
delas, creación do
diagrama de recursos,
agrupación de tareas e
creación de
dependencias,
características de cada
unha das propiedades
das tareas, creación de
Hitos, asignación dos
recursos y cálculo dos
costes de asignación,
control da posible
sobreexplotación  e
infrautilización dos
recursos. Control do
progreso de cada tarea,
estudio das desviación.
Informes.

• Alcanzar o control e
dominio necesario para
a realización dun
proxecto.

• Software libre
"Projectlibre"

• PE.3 - Diseño dos
diferentes aspectos do
proxeco,prazo,
actividades, incio e
finalización  etc.

•

PE.4 - Xestión dos
recursos utilizados no
proxecto.

•

PE.5 - Control de fases
do proxecto

•

PE.6 - Diseño estructura
de responsabilidades

•

PE.7 - Informes do
resultado do proxecto.

•

38,0TOTAL
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4.2.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

2 Elaboración documentos integrando textos, datos, imáxenes e gráficos mediante aplicacions informáticas 40

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA2 - Elabora documentos integrando textos, datos, imaxes e gráficos a través das aplicacións informáticas axeitadas SI

4.2.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Repaso do paquete ofimático utlizado para o desenrolo dos
documentos a realizar

12,011.1 Control das ferramentas para a elaboración de patrons de traballo

1.2 Utilización dos estilos dentro dun documento e modificación dos mismos

1.3 Utilización de macros para automatizar as operacións administrativas

Utilización de datos externos para incorporar a os documentos,
exportación de datos a outros documentos.

12,022.1 Insertar documentos externos ca ferramenta adecuada, objetos con
diferentes formatos, textos de archivo

2.2 Utilizar vínculos e referencias nos documentos para mellorar a
navegación no mesmo.

2.3 Taballar con gráficos utilizando as ferramenta propias de software que se
está o utilizar así como tamen a importación de gráficos generados por outos
programas para o seu estudio e presentación

2.4 Utilizar a combinación de correspondencia para a utilización de datos
externos e creación de do cumentos

Utilización de Páxinas Web 6,033.1 Búsqueda e importación de documentos, imáxenes, gráficos, etc. para
incorporar nos traballos

3.2 Utilización das ferramentas on line para mellorar as presentacións e
contidos dos documentos

Presentación dos documentos 10,044.1 Realización de documentos coas ferramentas estudiadas

4.2 Publicación do documento final

40TOTAL

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

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 5 CA2.1 Determinouse o tipo de aplicación ofimática necesaria para a elaboración e a
presentación de documentos

PE.1 - Coñecemento do software necesario•

S 5 CA2.2 Elaboráronse patróns específicos adaptados ao tipo de documento que se vaia
elaborar

PE.2 - Elaboración de plantillas adaptadas
as necesidades específicas

•

S 15 CA2.3 Realizáronse as macros adecuadas para a automatización de traballos repetitivos PE.3 - Estudio de macros y a sus
realización

•

S 10 CA2.4 Seleccionáronse os datos adecuados para a integración do documento PE.4 - Selección de datos•

S 20 CA2.5 Efectuouse a combinación da correspondencia a través da selección dos datos
necesarios

PE.5 - Combinación de correspondencia•
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Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 20 CA2.6 Utilizáronse páxinas web para a obtención de posibles gráficos, diagramas ou
debuxos

PE.6 - Búsqueda selectiva de información
na Web

•

S 15 CA2.7 Confeccionáronse documentos organizados con formato e presentación adecuados PE.7 - Confeción de documentos utilizando
as ferramentas estudiadas e presentación
dos mesmos

•

S 10 CA2.8 Presentouse e publicouse o traballo final segundo os requisitos de tempo e forma PE.8 - publicación dos traballos•

100TOTAL

4.2.e) Contidos

Contidos

 Paquetes ofimáticos: uso integrado.

 Patróns de traballo ofimático.

 Automatización do traballo: macros.

 Importación e exportación de datos a documentos.

 Traballo con gráficos.

 Web como fonte de recursos.

 Transferencia da información.

 Revisión do documento final.

 Presentación e publicación do documento final.

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

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

12,0Repaso do paquete
ofimático utlizado para o
desenrolo dos documentos
a realizar - Estudio das
diferentes ferramentas do
paquete ofinmático

Repaso do paquete
ofimatico Microsoft
Office, utilizando de
manera integrada cada
elemento que compón
este software, Word,
Excel, Access,
PowerPoint, Publisher.

• Traballos ofimáticos
que incluan a utilización
do procesador de
textos, a folla de cálculo
e a utilización de bases
de datos que se
incorporarán a os
elementos anteriores,
así como a utilización
de imáxenes
modificadas con
sofware adecuado,
presentación dos
traballos co programas
de prensentación
adecuado.

•

Utilización de patrons
de traballo
incorporados no
software, creación
plantillas propias
adecuadas a tarefas
determinadas, control
de estilos para a
confección de patrons
propios, diseño e
manexo de macros
para as traeas
automatizadas.

•

Utilización das
aplicacións informáticas
de maneira integrada

• Paquete integrado de
Office.

• PE.1 - Coñecemento do
software necesario

•

PE.2 - Elaboración de
plantillas adaptadas as
necesidades específicas

•

PE.3 - Estudio de
macros y a sus
realización

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

12,0Utilización de datos
externos para incorporar a
os documentos, exportación
de datos a outros
documentos. - importación
e exportaclión de datos a
documentos

Dar indicacións de
como encontrala
información más
axeitada para ser
utilizada nos
documentos e traballos
que se requiran.
Aprender a discriminar
a información atopada
dentro da gran
cantidade de datos que
se poden atopar.
Coñecer as Webs dos
diferentes organismos
públicos e empresas
privadas para poder
utilizar os recursos a os
que se pode ter acceso.

•

Realización de traballos
nos que se incorporen
ficheiros externos,
imáxenes, formularios.
Vincular a información
utilizando as
ferramentas dos
diferentes programas
como son: Marcadores,
Referencia cruzadas,
Hipervínculos a partes
do mismo documento
como a documentos
almacenados no
ordenador de traballo o
a follas de información
da rede. Traballar con
imáxenes, tanto
creadas polo alumno
como importadas a
traves da rede,
tratamento das mismas
a traves da utilización
de programas de
edición de imáxes,
creación o importación
de gráficos para o seu
estudio e presentación.

•

Utilización da
ferramenta
"Correspondencia" do
software de edición de
textos. Cración dos
documentos como
cartas, saudas, sobres,
tarxetas e outros á os
que sea susceptible a
aplicación desta
ferramenta inserción
dos campos de
combinación
incorporados na
fesrramenta ou os
creados polo alumo,
creación de base de
datos ca informacion
que se deba combinar
co documento, edición
do resultado.

•

Creación de
documentos con
diferentes contidos,
incorporación de
información que se
atopa na web,
utilización da
combinación da
correspondencia

• Paquete de Office,
Programas de edición
de imáxenes, utilización
de recuros on line.

• PE.4 - Selección de
datos

•

PE.5 - Combinación de
correspondencia

•

PE.8 - publicación dos
traballos

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

6,0Utilización de Páxinas Web
- Buscar recuros en la Web

Realizar traballos
utlizando a información
de Web como recuso
principal, utilizando,
fundamentamente, as
ferramentas on line que
están a disposición do
usuario de maneira
gratuita. Software libre
de conversión de
ficheiros, software de
creación de obxetos
necesarios para a
incorporación nos
documentos como por
exemplo  o de creación
de logotipos,

• Control do software  on
line para a realización
de traballos e a
prentación dos mesmos

• Software on line de
creación de imáxenes,
documentos e
diferentes obxetos
apalicables a os
traballos a realizar.

• PE.6 - Búsqueda
selectiva de información
na Web

•

10,0Presentación dos
documentos - Utilización de
todos os recursos
estudiados

Organizar os taballos
de maneira
estructurada e
respetando os estilos
elexidos, utilización das
ferramenta estudiadas,
diseñar o mapa do
documento da forma
mais axeitada para a
mellor navegación e
control do contido do
mesmo. Utilización do
programa Prezi de
presentación on line.

• Realizar os traballos se
maneira estructurada.
Presentación dos
traballos con Prezi

• Prezi, Microsoft Office• PE.7 - Confeción de
documentos utilizando as
ferramentas estudiadas e
presentación dos
mesmos

•

40,0TOTAL
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4.3.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

3 Elaborar presentación audiovisuais utilizando aplicacións de tratamento de vídeo dixital 40

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Elabora presentacións audiovisuais relacionadas coa xestión empresarial ou de proxectos, utilizando unha aplicación de tratamento de vídeo dixital SI

4.3.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Introducción a o vídeo dixital, formatos, búsqueda e utilización
de software libre on line

20,011.2 Elaboración dun guión para a ralización dun vídeo dixital

1.3 Utilización do software libre para a confección dun vídeo dixital

1.1 formatos de video dixital

Estudio das diferentes partes do programa utilizado para a
realización do vídeo dixital

20,022.1 Realizaronse clips de vídeo, rótulos, ficheros de audio.

2.2 Conversión dos vídeos a outros formatos, publicación en internet

40TOTAL

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

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA3.1 Determinouse o equipamento e o material necesario PE.1 - Control do Software hardware•

S 5 CA3.2 Elaborouse un guión para a produción audiovisual PE.2 - Guión•

S 10 CA3.3 Describíronse os formatos de audio e vídeo máis habituais PE.3 - Estudio dos formatos de audio e
video maís usuais

•

S 5 CA3.4 Seleccionáronse e ordenáronse os clips de audio e vídeo PE.4 - Búsqueda e selección de material•

S 10 CA3.5 Introducíronse os ficheiros de audio dixital na aplicación informática PE.5 - Incorporación dos ficheiros no
Software

•

S 15 CA3.6 Editáronse os ficheiros de audio e vídeo dixital na aplicación informática PE.6 - Edición e modificación dos ficheiros•

S 15 CA3.7 Inseríronse os títulos e os rótulos necesarios na aplicación informática PE.7 - Incorporación dos  recuros propios
da aplicación

•

N 10 CA3.8 Efectuouse a autoría e a xeración da presentación en soporte óptico PE.8 - Presentación do resultado•

S 20 CA3.9 Efectuouse a conversión a outros formatos aptos para a súa difusión por internet PE.9 - Conversión en otros formatos•

100TOTAL

4.3.e) Contidos
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Contidos

 Introdución ao vídeo dixital.

 Guión.

 Formatos de ficheiros de audio e vídeo.

 Aplicacións de edición de vídeo dixital.

 Produción do vídeo dixital. Autoría en soportes de discos dixitais.

 Creación de vídeos para a súa difusión por internet.

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

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

20,0Introducción a o vídeo
dixital, formatos, búsqueda
e utilización de software
libre on line - Introdución o
víeo dixital

Introdución ao vídeo
dixital. Estudo dos
diferentes formatos de
video dixital, stándares
e métodos,
codificación.  Búsqueda
e utilización de software
libre on line, elección
do mais adecuado.
Indicacións de como se
estructura a
información no vídeo
para acadar os
resultados deseados.

• Elaboración dun guión
para a ralización dun
vídeo dixital,
explicación do
obxetivos a acadar e
dos pasos a seguir par
a sua consecución.

•

Selección dos clips que
conformarán o vídeo
tando de imaxe como
de son

•

Conocemento de o
funcionamento dun
programa de vídeo
dixital e o diseño dun
proxecto de vídeo

• Software libre W
Filmora

• PE.1 - Control do
Software hardware

•

PE.2 - Guión•

PE.3 - Estudio dos
formatos de audio e
video maís usuais

•

PE.4 - Búsqueda e
selección de material

•

PE.5 - Incorporación dos
ficheiros no Software

•

20,0Estudio das diferentes
partes do programa
utilizado para a realización
do vídeo dixital - Partes do
programa

 Explicación do
funcionamento do
programa, coñecendo
cada una das suas
ferramentas.

• Realización dun video
dixital empregando
todos os coñecementos
adquiridos, diseñando o
proxecto e
seleccionando as
imágenes e música ca
compoñen, utilizando a
web para acadar
información e recursos
aplicables. Difundir o
traballo a través das
webs e redes sociais
mais utilizadas.

• Produción e difusión na
web dun vídeo e tamén
nas diferentes redes
sociais

• Software libre W
Filmora, YouTube,
Facebook, etc.

• PE.6 - Edición e
modificación dos
ficheiros

•

PE.7 - Incorporación dos
recuros propios da
aplicación

•

PE.8 - Presentación do
resultado

•

PE.9 - Conversión en
otros formatos

•

40,0TOTAL
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4.4.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

4 Realizar tarefas de xestión empresarial y de proxectos empregando ferramentas de la web 2.0. 35

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA4 - Realiza tarefas de xestión empresarial e de proxectos empregando ferramentas da web 2.0 SI

4.4.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Utilización de ferramentas web para a creación de correos
electrónicos. Comunicación con skype

15,011.1 Control de apicacións web para correo electrónico.

1.2 Utilización de la telefonía de bajo coste, videoconferencia con software
libre, Gmail,  Skype etc.

1.3 Manexo de axendas electrónicas on line, Calendar.

1.4 Elaboración de documetos a traves de ferramentas web

Creacíon de páxinas web utilizando software WIX 20,022.1 Páxinas web con utilidades con utilizades de correo corporativo,
facebook, twitter

2.2 Elaboracion de un blog corporativo

2.3 Realización de xenstións empresariales a  traves de aplicacións de
oficinas virtuales

35TOTAL

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

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 20 CA4.1 Utilizáronse aplicacións web para a xestión de mensaxaría electrónica PE.1 - Comunicación a través da
mensaxería

•

N 5 CA4.2 Realizáronse comunicacións mediante aplicacións web de telefonía e
videoconferencia de baixo custo

PE.2 - Videoconferencias•

S 20 CA4.3 Manexáronse calendarios e axendas de compromisos mediante aplicacións web PE.3 - Control de axenda•

S 15 CA4.4 Utilizáronse aplicacións de ofimática colaborativa a través de aplicacións web PE.4 - blogs, webs.•

S 15 CA4.5 Creáronse páxinas web corporativas a través das posibilidades das aplicacións web PE.5 - Web 2.0•

S 10 CA4.6 Xestionáronse comunicacións mediante mensaxaría instantánea a través aplicacións
web

PE.6 - Comunicacións con aplicacións web•

S 15 CA4.7 Realizáronse diversas xestións empresariais a través dunha aplicación web de
oficina virtual

PE.7 - Operacións de oficina virtual con
organismos público e empresas privadas

•

100TOTAL

4.4.e) Contidos
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

Contidos

 Aplicacións web.

 Correo web.

 Aplicacións de telefonía e videoconferencia en internet.

 Calendario e axenda electrónica para manexo de eventos por internet.

 Elaboración colaborativa de documentos.

 Creación de páxinas web.

 Integración de ferramentas web: oficina virtual en internet.

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

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

15,0Utilización de ferramentas
web para a creación de
correos electrónicos.
Comunicación con skype -
Correo electrónico y
telefonia

Control das aplicacions
web para o manexo do
correo electrónico,
explicación das
diferentes partes que
compoñen una
aplicación de correo
electrónico, redacción e
envio da comunicación,
documentos adxuntos
comprimidos ou non,
xestión da aplicación
para o almacenamento
e control da información
xeito seguro creando os
recursos necesarios
para tal fin, aplicaciónn
de filtros, control do
calendario,
mantemento da axenda
de contactos, axustar
as preferencias do
software según o noso
criterio, spam. Control
dun sofware libre de
telefonía, estudo das
ferramentas do
programa, explicación
dunha axenda
electrócia e o seu
funcionamento un
programa calendario
eleboración
colaboratiava de
docuemntos.

• Realización de
comunicacións a través
o correo electrónico con
empresas privadas e
organismos públicos
para poder acadar o
tipo de información que
podamos utilizar nos
nosos documentos.
Realización de
videoconferencias,
creación de grupos de
traballo para o
intercambio de
coñecementos a través
do programa axeitado.
Manexo dunha axenda
electrónica creando
eventos, datando
actividades,
controlando fechas,
activando alertas.
Elaborar os
documentos de forma
colaborativa, blogs,
Redes sociales, Wikis,
Chats, as ferramentas
de almacenamento na
nube como o Driver.

• Manejar el correo
electrónico,
comuniacións de
videoconferencia,
manexo das axendas
electrónicas e
calendarios, realización
de documentos
colaborativos.

• Software libre como
Gmail, Calendar,
SKype, Blogspot,
Ferramenta 2.0,  Wikis,
Driver.

• PE.2 - Videoconferencias•

PE.3 - Control de axenda•
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

20,0Creacíon de páxinas web
utilizando software WIX

Darse de alta na páxina
gratuita do software
WIX, contolar as
funcións básicas,
edición de imáxenes,
introducción de textos,
utilización de plantillas,
utilización de franxas
de música e vídeo,
Efecto parallax en 3D,
Menú de ancora, Apps
de Facebook, Botons
de redes sociais, tenda
online con
monitorización dos
pedidos,  recibir  os
pagos fácilmente,
ofrecer promocións y
administrar os envíos,
Versión móvil,
Administra
doscontactos, Análisis
do sitio, asistente SEO
para búsquedas,
Casilla de correo
personalizada,
Herramientas de
comunicación,

• Creación de una Web
utilizando cada un dos
recursos anteriormente
vistos. Agregar un blog
personalizado a páxina
web con la
herramientas que
suministra WIX.

• Unha páxina Web con
ferramenta de venta on
line, control de cobros,
etc.

• Todas as utilidades que
ofrece o software libre
WIX

• PE.1 - Comunicación a
través da mensaxería

•

PE.4 - blogs, webs.•

PE.5 - Web 2.0•

PE.6 - Comunicacións
con aplicacións web

•

PE.7 - Operacións de
oficina virtual con
organismos público e
empresas privadas

•

35,0TOTAL
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ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS

PROFESIONAIS

4.5.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

5 Administrar os documentos a través du sistema de xestión documental 35

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

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA5 - Administra os documentos a través dun sistema de xestión documental SI

4.5.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Estudio dun sistema de xestión documental 35,011.1 Control das diferentes ferramentas de software libre Contol Documental.

1.2 Dixitalización de documentos, clasificación e almacenamento da
documentación dixital.

1.3 Control de movimiento de documentos entre los distintos puestos de
tabajo. Objetivos de un sistema de workflow

1.4 Copias de seguridad y aspectos legales del control de documentos

35TOTAL

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

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 10 CA5.1 Determináronse os elementos que compoñen un sistema de xestión documental:
bases de datos documentais, hardware, software, redes, usuarios/as e administradores

PE.1 - Estudio dos elementos dun sistema
de control documental

•

N 10 CA5.2 Escanáronse documentos mediante programas de xestión documental PE.2 - Escaneo de documentos•

S 15 CA5.3 Almacenáronse, clasificáronse e recuperáronse documentos seguindo os parámetros
establecidos

PE.3 - Almacenar y clasificar documentos
según o sistema establecio no programa

•

S 15 CA5.4 Establecéronse mecanismos de custodia dos documentos PE.4 - Control e custodia de documentos•

S 10 CA5.5 Deseñáronse regras para o fluxo de documentos entre diversos postos da
organización ("workflow")

PE.5 - Organizar y controlar os fluxos de
documentos

•

S 10 CA5.6 Caracterizáronse os condicionantes de tempo e forma na distribución dos
documentos

PE.6 - Control e distribución de documentos•

S 15 CA5.7 Deseñáronse mecanismos de colaboración na creación de documentos compartidos
("workflow")

PE.7 - Workflow•

S 10 CA5.8 Cubríronse os estándares de autenticación dos documentos ante diversas instancias
públicas e privadas

PE.8 - Autenticación de documentos•

S 5 CA5.9 Valorouse a contribución dos programas de xestión documental á conservación
ambiental

PE.9 - Influencia destes sistemas de xestión
de  documentos no medioambiente

•

100TOTAL

4.5.e) Contidos

Contidos
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PROFESIONAIS

Contidos

 Concepto de xestión documental.

 Elementos dun sistema de xestión documental.

 Conversión dixital de documentos.

 Procesos e control da xestión documental.

 Almacenamento da información.

 Sistemas de clasificación de documentos en SXD.

 Creación de copias de seguridade.

 Aspectos legais da xestión documental.

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

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

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos

de tarefas)
Alumnado
(tarefas) Resultados ou produtos Recursos

Instrumentos e
procedementos de

avaliación(título e descrición)

35,0Estudio dun sistema de
xestión documental -
Control documental

Explicación da xestión
documental corporativa,
ventaxas do control da
información
centralizada, protección
de datos. Estudio de un
software libre de
Xestión Documental
Empresarial. Control de
entrada y saida de
documentos, escaneo e
almacenamento dos
mesmos, control das
respostas, revisións
pendentes, creación de
grupos de destinatarios,
control de copias
emitidas, búsquedas da
información de xeito
selectivo, gestión da
lista de control de
destinatarios.

• Realizar un exercicio de
xestión da información
cun programa de
xestión documental

• Controlar o
funcionmanto dun
programa de xestion
documental

• Software libre "Registro
Documental"

• PE.1 - Estudio dos
elementos dun sistema
de control documental

•

PE.2 - Escaneo de
documentos

•

PE.3 - Almacenar y
clasificar documentos
según o sistema
establecio no programa

•

PE.4 - Control e custodia
de documentos

•

PE.5 - Organizar y
controlar os fluxos de
documentos

•

PE.6 - Control e
distribución de
documentos

•

PE.7 - Workflow•

PE.8 - Autenticación de
documentos

•

PE.9 - Influencia destes
sistemas de xestión de
documentos no
medioambiente

•

35,0TOTAL
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Os mínimos exixibles son os especificados no apartado 4. (Obxectivos especificados da unidade didáctica).

O proceso para acadar a avaliación positiva concrétase nos criterios de avaliación e mínimos esixidos reflexados nos apartados anteriores.

Criterios de cualificación

Para a avaliación teránse en conta os seguintes aspectos:

- Resolución da proba escrita- teórico práctica individual que avalía o grado de coñecemento dos contidos (50%)

Proba escrita de cada unidade didactica de carácter teórico-práctico sobre os contidos da materia vista en clase e/ou realización dun suposto

práctico relacionado coa mesma,(preguntas cortas, tipo test, casos prácticos), é necesario sacar un 5 ou mais para facer a media das unidades

didacticas da avaliacion.

- Participación nas actividades  do módulo, traballos e exercicios realizados  (50%)

Realización de traballos propostos individuais, no tempo establecido e cunha calidade mínima esixida. valoraranse mediante unha

lista de cotexo

Para avaliar estes traballos terase en conta:

1. Calidade dos traballos

2. Claridade nas exposicións

3. Orixinalidade

A cualificación do módulo será numérica, entre 1 e 10, e considerarase positiva cando se acade unha puntuación igual ou superior a 5 puntos. Para

acadar

unha avaliación positiva do Módulo será necesario ter aprobadas as avaliacións parciais, sendo a nota final a media das avaliacións

As notas serán números enteiros e redondease a partir de 0.51 e dicir un alumno que teña 5.5 ten 5 pero no caso de 5.51 ten un 6.

Non serán admitidos aqueles traballos ou actividades que sexan copias ou plaxios de calquera tipo de procedencia (internet, compañeiros,...)

A non realización dunha proba de exame por falta de asistencia poderá dar lugar a facerlle unha proba ao alumnado afectado, sempre que se

xustifique documentalmente e ademais que quede espazo de tempo necesario ata avaliación correspondente. Esta proba pode variar na súa

estructura con respecto a feita polos demais no seu momento.

Procedemento ante copia de exame ou traballo:

A utilización de apuntes, "chuletas", libros de texto, calculadoras, teléfonos móviles, ou outros medios que non foran autorizados polo profesorado

no enunciado do exame ou do traballo, será considerado copia.

A copia en exámenes ou traballos  suporá a calificación cun 0 (cero)e a expulsión inmediata da aula  (en caso de examen). O alumnado afectado

terá dereito a recuperación dese examen ou traballo.

De acordo co co Regulamento do Centro, non se permitirá ter acendido nin usar o móvil ou aparato semellante na aula, nin nas probas de exame.

En caso de confinamento o examen será a traves da aula virtual e as porcentaxes serán as mesmas descriptas anteriormente.

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

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

O alumno non ten que repetir aquelas actividades que resolveu satisfactoriamente durante o curso, soamente terá que recuperar o trimestre non
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superado

As actividades de recuperación intracurso:

Plantexaranse de modo individualizado, baseándose nas partes pendentes de recuperar por cada alumno.

O profesor indicaralle a cada un os contidos a recuperar tanto no caso de que teñan que ser valorados  mediante  probas obxectivas como  se

consistiran na entrega dun novo traballo ou modificación ou mellora do traballo obxecto de recuperación.

Actividades de recuperación previas FCT:

Para os alumnos que teñan pendente de recuperación algunha unidade didáctica, durante a semana de actividades de recuperación, e no mesmo

horario lectivo vixente durante o curso, clases para resolver dúbidas e preparar unha proba escrita final de recuperación, adaptada a cada alumno

en función das partes que teña pendentes de recuperar.

Actividades de recuperación despois da FCT:

Os alumnos que non accederon á FCT por ter o módulo suspenso van a realizar actividades de recuperación entre abril e xuño. Estas actividades,

basearanse nos contidos mínimos exixibles para preparar unha proba escrita final de recuperación.

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

A avaliación continua do alumno/a require da súa asistencia regular ás clases. Quen teña un total de faltas de asistencia a clase non xustificadas,

segundo os criterios legais e as normas do departamento, superior ó 10% do total do horario do módulo, perderá o dereito a presentarse as probas

parciais obxectivas de cada unidade e non poderá ser avaliado polos traballos propostos nin pola súa defensa-exposición pública. Mesmo perderá

as cualificacións parciais das unidades didacticas as que se houbese presentado.

Estes/as alumnos/as serán avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliación (proba de carácter obxectivo) sobre todos os contidos do

módulo.

Para estes/as alumnos/as a nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberán obter unha nota de 5 ou superior para

superar o módulo profesional.

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

Rexistro propio das desviacións e modificacións de entidade de xeito mensual na plataforma de edu.xunta.es /programacions en seguimento.

Posta en común co equipo docente.

Posta en común na Reunión mensual do Departamento e nas sesións de avaliación.

Memoria Anual
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8. Medidas de atención á diversidade

8.a) Procedemento para a realización da avaliación inicial

Realizarase unha proba, o inicio do curso, con unha serie de conceptos e terminoloxía básica referente o modulo para observar o nivel de entrada

dos alumnos e con elo obter unha valoración xenérica do grupo, así mesmo preguntaráselle os estudos realizados a cada alumno/a.

Este ano con motivo do Covid non se fixo esta proba inicial xa que este é un módulo novo que non ten nada que ver cos impartidos no curso

anterior polo tanto partimos todos de cero.

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

Cando algún alumno ou alumna teña dificultades no proceso de aprendizaxe, entregaránselle unha serie de actividades acordadas no

departamento e sempre contando co apoio do Departamento de Orientación do IES, que se adaptaran a necesidade do alumno que conteñan os

contidos mínimos da programación para que realizándoas poda acadar o nivel mínimo esixible e ser avaliado, se procede de forma positiva.

As actividades para a adaptación curricular permitiran ir corrixindo as dificultades de aprendizaxe permitíndolle así o alumno acadar as

capacidades propostas.

9. Aspectos transversais

9.a) Programación da educación en valores

No aprendizaxe deste módulo, ademais do estudo da materia, os alumnos/as proporcionaráselle unha formación en valores como poden ser:

A IGUALDADE

O RESPECTO

A XUSTIZA

A TOLERANCIA

A SOLIDARIDADE

RESPETUOSOS CO MEDIO AMBIENTE E NATUREZA.

RESPETUOSOS COS COMPAÑEIROS.

RESPETUOSOS COS PROFESORES.

RESPETUOSOS CO CENTRO

E creando un bo ambiente de grupo para asi mellorar o rendimento e os seus valores.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realización de visitas a empresas e organismos.

Recollida de información en empresas e organismos públicos

Realización de xestións en organismos públicos

Visitas a feiras e exposicións de materiais e actividades relacionadas.

Sempre que a situación Covid o permita

10.Outros apartados
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10.1) Metodoloxía na ensinanza a distancia

O alumnado ten na aula virtual do centro este módulo, onde se colgarán os materias e actividades pertinentes.

A aula virtual será o noso espazo de comunicación bidireccional, onde se suban as tarefas, traballos, etc

- 22 -


