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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0179 Inglés 2022/2023 6 160 192

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA FERNANDEZ GONZALEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision equipo directivo
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para que o alumnado adquira as
competencias que lle permitan comunicarse en inglés no desenvolvemento das actividades
profesionais propias do nivel formativo deste técnico superior neste sector.

Tratase dun mddulo eminentemente procedemental, no que se desenvolve a competencia
comunicativa en inglés necesaria na contorna profesional, tanto a nivel oral como a nivel
escrito.

A competencia comunicativa en inglés ten que ver tanto coas relaciéns interpersoais

como co manexo da documentacion propia do sector.

A formacion do mddulo contrible a acadar o obxectivo xeral b) do ciclo formativo, e

as competencias b), c) e d).

As lifias de actuacion no proceso de ensino-aprendizaxe que permiten acadar os obxectivos
do moédulo estan relacionadas con:

-Utilizacién da lingua inglesa tanto a nivel oral como a nivel escrito, en todo o desenvolvemento

deste modulo.Sé se utilizara o galego ou espafiol cando sexa necesario para facilitar a comprensién ou contrastar diferenzas lingtiisticas ou ben na
realizacion de exercicios de traduccion directa ou inversa.

- Introducién do vocabulario inglés correspondente & terminoloxia especifica do sector en cada unidade didactica e segundo sexa preciso para a
realizacion de diversas actividades e tarefas. .

- Seleccion e execucion de estratexias didacticas que incorporen o uso do idioma inglés

en actividades propias do sector profesional.(exercicios de revision, extension de vocabulario etc, técnicas de repeticion e memorizacidn, xogos,
actividades interactivas etc)

Utilizacion das técnicas de comunicacién para potenciar o traballo individual, por parellas, en equipo e para exposicions na clase. Faranse
diferentes actividades comunicativas tales como role-plays, didlogos en parellas, conversas entre o grupo clase, sexan de todo o grupo ou
pequenos grupos, etc.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

uD. Titulo Descricion (sesions)| (%) MP0179_00
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RAS
1 ANEW JOB IChegada a un novo posto de traballo. 29 10| X X X X X
2 [OFFICE WORK Rutinas e actividades propias dunha oficina. 38 30| X X X X X
3 MESSAGES Atencion telefénica, mensaxes e servizo ao cliente. 29 10 | X X X X X

4 |MEETINGS AND EVENTS Organizacion, asistencia e seguimento de reuniéns e eventos. 38 20| X X X X X

5 |COMMERCIAL Importacions e exportacions, contabilidade, banca e comercio 29 20| X X X X X
ITRANSACTIONS electronico
6 |COMPANIES AS Estudos de mercado, formacion, equipos e liderado. 29 10 | X X X X X
ICOMMUNITIES
Total: 192




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 ANEW JOB 29

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por calquera medio de comunicacion en lingua estandar, e interpreta con NO
precisidn o contido da mensaxe.
RA2 - Interpreta informacion profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro linguistico da persoa interlocutora. NO
RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos lingiiisticos cos seus propésitos. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Zl;:g':s';
1.1 Presentar o modulo 1 Looking for a new job 10,0
1.2 Solicitar unha entrevista de traballo
1.3 Asistir a unha entrevista de traballo
2.1 Preparar e desefiar un curriculo persoal. 2 cv 9,0
2.2 Elaborar o CV.
3.1 Entender un directorio nun edificio de oficinas. 3 The Office 10,0
3.2 Coriecer as funcions dos distintos departamentos e situalos.
3.3 Pedir e ofrecer indicacions para chegar aos distintos lugares da oficina.
3.4 Entender e elaborar planos para orientarse.
3.5 Recapitular e revisar os contidos da unidade.
TOTAL 29

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

L s N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Aog etV [
exixibles cualificacion (%)
CA1.2 Recofieceuse a finalidade de mensaxes radiofénicas e doutro material gravadoou | 4 PE.1 - Preguntas realizadas polo profesor, S 5
retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de &nimo e o ton da como resultado dunha conversacion entre o
persoa falante. alumnado ou nas probas escritas e/ou orais
CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante. o PE.2- Listening.Seleccion de respostas S 6
(conversacion)
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. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun o PE.3- Listening: Fill in the gaps N 6

ambiente con ruido de fondo. (conversaci6

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estiloe | , PE.4 - Reading: Open questions (Company S 6

a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito News)

selectivo.

CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa & sta especialidade e captouse « PE.5- Reading: Open questions (Company S 6

doadamente o significado esencial. News)

CA2.5 |dentificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes « PE.6 - Reading: Open questions (Company S 6

sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha News)

anélise mais fonda.

CA2.8 Interpretaronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sua o PE.7-Fillin the gaps S 6

especialidade.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe. o LC.1 - Speaking.Dialogue (direccions) S 6

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais,| , |.C.2 - Speaking.Dialogue (entrevista de S 6

académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas. traballo)

CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais. o LC.3 - Speaking Dialogue (entrevista de S 6
traballo)

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario. o LC.4 - Speaking Dialogue(entrvista de N 6
traballo)

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e « PE.8 - Writing(carta de recomendacion) S 6

solicitouse ou facilitouse informacion xeral ou detallada.

CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de |  PE.9 - Writing(carta de recomendacion) S 6

documentos.

CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore. o PE.10 - Writing (carta de recomendacion) N 6

CA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comunidade o TO.1 - Traballo na aula N 6

onde se fale a lingua inglesa.

CA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacion social propios do pais. o TO.2 - Traballo na aula S 6

CA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua inglesa. | 4 TO.3 - Traballo na aula N 5

TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

- -
Comprension de mensaxes profesionais e cotids. Mensaxes directas, telefonicas, radiofénicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Ideas principais e secundarias. Recursos
hramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , locucidns, expresion da condicion e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros

Comprensidn de mensaxes, textos, e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electronico e burofax. Terminoloxia especifica do sector. False friends Ideas
principais e secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , | wish + pasado simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oraciéns de

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

Mensaxes orais. Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais. Terminoloxia especifica do sector. False friends Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs ,
locucions, expresion da condicidn e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros recursos lingiisticos: acordos e desacordos, hipéteses e

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

Expresion e formalizacidon de mensaxes e textos profesionais e cotians. Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico e burofax. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, phrasal verbs , verbos modais, locucions, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua. Rexistro. Seleccion Iéxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.
nicio do discurso e introducion do tema. Desenvolvemento e expansion. Exemplificacion. Conclusion e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion.

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

Recofiecemento da lingua inglesa para afondar en cofiecementos que resulten de interese ao longo da vida persoal e profesional.

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacién, o interlocutor e a intencion dos interlocutores.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos Alumnado L L (sesions)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Looking for a new job - o Tp1.1.1 Presentacion | e Ta1.1.1 Comprension | e - Tarefas executadas e | o - Audio correspondente| o LC.2 - Speaking. 10,0
Presentacion do modulo, do médulo e sistema de] ~ oral de entrevistas de corrixidas. 4 devandita seccion. Dialogue (entrevista de
solicitude de emprego e traballo ao longo do traballo. , ) 3 } traballo)
unha entrevista de traballo. Ccurso. Ta1.1.2 Lecturadun | * Listaxe de vocabulario | e - Seccién 19 dos libros )
Tp 1.1.2 Presentacion anuncio de traballo. e linguaxe funcional Business Administration] ® LC-3 - Speaking
contextualizada de Ta1.1.3 ;, Practica relativo & procura de & Finance (Students P'%'OIEIJUE (entrevista de
vocabulario e dunha entrevista de emprego. Book e Workbook). raballo) )
expresions traballo. o LC.4- Speaking
relacionadas coa Ta 1.1.4 ;, Redaccion Dialogue(entrvista de
procura de traballo. dun correo electronico traballo)
;Ij'g;t. ;E;gf:?g;ﬁzc;?n solicitando informacion. e PE2- IListening.
Seleccion de respostas
polo alumnado. (conversacion)
Tp 1.1.4 ; Apoio e -
reforzo a0 alumnado na| « PE.8 - Writing(carta de
execucion das ta recomendacion)
o PE.10 - Writing (carta de
recomendacion)
o TO.1- Traballo na aula
o TO.2 - Traballo na aula
o T0.3 - Traballo na aula
CV -Elaboracindun GV | 4 Tp1.2.1 Presentacion |  Ta1.2.1 Comprension | « - Tarefas executadas e | « Audio correspondente | « PE.3 - Listening: Fill in 9,0
contextualizada de oral de vocabulario corrixidas. 4 devandita seccion. the gaps (conversacié
vocabulario e relacionado con datos ) ) B ) )
expresions persoais. o Listaxe de vocabulario | e - Seccion 20 dos libros | ¢ PE.5 - Reading: Open
relacionadas coa Ta1.2.2 Lectura dun e linguaxe funcional Business Administrationy  questions (Company
elaboracién dun texto con consellos relativo ao curriculum & Finance (Student;s News)
curriculum vitae. para escribir un CV. persoal. Book e Workbook). « PE.8 - Writing(carta de
Tp 1.2.2 Explicacion Ta 1.2.3 ¢, Redaccion recomendacion)
das tarefas a realizar dun CV e unha carta de
polo alumnado. presentacién. o PE.9 - Writing(carta de
Tp1.2.3 ¢ Apoio e recomendacion)
reforzo ao alumnado na| "
execucion das tarefas. o PE.10 - Writing (carta de
recomendacion)
o TO.1- Traballo na aula
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
The Office - Cofiecemento | , Tp1.3.1 Presentacion |  Ta 1.3.1 Comprension | « - Listaxe de vocabulario| e - Audio correspondente| o LC.1 - Speaking. 10,0
dos distintos postos na contextualizada de oral de conversas entre| e linguaxe funcional 4 devandita seccion. Dialogue (direccions)
empresa e o lugar que vocabulario e diferentes empregados,|  relativo aos postos de . . .
ocupan no edificio, asi expresions & entre empregados e traballo dunha o Seccion 1 dos libros | e LC.4 - Speaking
como pedir e ofrecer axuda relacionadas cos visitantes. empresa. ¢Bus_iness . Dialogue(entrvista de
na orientacion dentro do postos de traballo Ta1.3.2 Lectura de + Tarefas executadas e Administration & traballo)
mesmo. nunha empresa e as correos electronicos corrixidas Finance (Student¢s | | pg 3 | istening: Fill in
actividades asociadas af  sobre a organizacion e ' Book e Workbook). the gaps (conversacio
cada un deles. sobre os distintos o Test de control. o - Material
Tp 1.3.2 ¢ Explicacion departamentos dunha complementarioe de | » PE.4- Reading: Open
das tarefas a realizar empresa. apoio de Business questions (Company
polo alumnado. Ta 1.3.3 4, Practica de Administration & News)
Tp1.3.3 ¢ Apoio e dialogos. Finance. . i} -
reforzo ao alumnadonal]  Ta 1.3.4 4 Elaboracion PE 5 - Reading: Open
5 O questions (Company
execucion das tarefas. dunha tarxeta de visita. News)
Tp 1.3.4 ; Avaliacion Ta 1.3.5 ;, Redaccion .
dos resultados da dun correo electronico o PE.6 - Reading: Open
unidade. de presentacion. questions (Company
News)
e PE.7 -Fillin the gaps
o PE.9 - Writing(carta de
recomendacion)
o TO.1-Traballo na aula
o TO.2 - Traballo na aula
o T0.3 - Traballo na aula
TOTAL 29,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 OFFICE WORK 38

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por calquera medio de comunicacion en lingua estandar, e interpreta con NO
precisidn o contido da mensaxe.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro linguistico da persoa interlocutora. NO
RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos lingliisticos cos seus propésitos. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Cofiecer cales son e quen realiza as distintas funciéns que se 1 Routines and Supplies 9,0
desenvolven na empresa.
1.2 Encargar material de oficina.
1.3 Organizar e ordenar a oficina.
2.1 Anexar o correo que se envia e recibe na empresa. 2 Meail, Shipping and Import & Export 18,0
2.2 Tramitar e comprender diferentes tipos de documentos .
2.3 Cofiecer os fundamentos da importacion e exportacion.
2.4 Aprender vocabulario especifico destas actividades.
3.1 Controlar o horario laboral e vacacions. 3 Attendance and Security 11,0
3.2 Cofiecer medios e medidas de seguridade no traballo.
3.3 Recapitular e revisar os contidos da unidade.
3.4 Recapitular e revisar os contidos vistos ata o de agora.
TOTAL 38

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

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe. o PE.1- Listening: Seleccion de respostas S 5
(conversacion)
CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estiloe | 4 PE2- Reading: Fillin the gaps & Open S 10
a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito Questions (FAQ)
selectivo.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa & sta especialidade e captouse o PE.3- Reading: Fill in the gaps & Open S 5
doadamente o significado esencial. Questions (FAQ)
CA2.3 Interpretéronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade o PE.4- Reading: Fillin the gaps & Open N 2
relacionados ou non coa sla especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions Questions (FAQ)
dificiles.
CA2.4 Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira. « PE.5- Reading: Fill in the gaps & Open S 5

Questions (FAQ)
CA2.6 Realizaronse traducions de textos complexos utilizando material de apoio, en caso | 4 PE.6 - Textos S 5
necesario.
CA2.8 Interpretaronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sta o PE.7 - Textos N 5
especialidade.
CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe. o LC.1- Speaking: Conversation (pedidos) S 5
CA3.7 Describiuse e determinouse a secuencia dun proceso de traballo da stia o LC.2- Speaking: Asking information S 5
competencia. (normas internas)
CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e « PE.8 - Documentos N 5
solicitouse ou facilitouse informacion xeral ou detallada.
CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional. « PE.9-Documentos N 5
CA4.5 Aplicaronse as férmulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de | ¢ PE.10 - Documentos S 8
documentos.
CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos, e « PE.11 - Documentos N 5
utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticion frecuente.
CA4.7 Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore. « PE.12 - Documentos S 7
CAb5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comunidade o PE.13 - Documentos N 6
onde se fale a lingua inglesa.
CA5.3 Identificaronse os valores e as crenzas da comunidade en que se fale lingua inglesa.| 4 PE.14 - Documentos N 6
CAb.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua inglesa. | ¢ PE.15 - Documentos S 6
CAb5.6 Recofiecéronse os marcadores lingisticos da procedencia rexional. o LC.3 - Audicions N 5

TOTAL 100
4.2.e) Contidos
Contidos

- -
Comprensién de mensaxes profesionais e cotias. Mensaxes directas, telefonicas, radiofénicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Ideas principais e secundarias. Recursos
hramaticais: tempos verbais, preposiciéns, phrasal verbs , locucidns, expresion da condicién e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros

Comprensién de mensaxes, textos, e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico e burofax. Terminoloxia especifica do sector. False friends Ideas
principais e secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , | wish + pasado simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oracions de

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

Mensaxes orais. Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais. Terminoloxia especifica do sector. False friends Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicidns, phrasal verbs ,
locucions, expresion da condicidn e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros recursos lingisticos: acordos e desacordos, hipéteses e

Mantemento e seguimento do discurso oral. Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracién de entendemento, peticién de aclaracion, etc. Entoacién como recurso
He cohesidn do texto oral: uso dos patréns de entoacion.

Expresion e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians. Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico e burofax. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, phrasal verbs , verbos modais, locucions, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto.

Relacidns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua. Rexistro. Seleccion léxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.
nicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion. Exemplificacion. Conclusion e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion.

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.
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Contidos

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

Recofiecemento da lingua inglesa para afondar en cofiecementos que resulten de interese ao longo da vida persoal e profesional.

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacién, o interlocutor e a intencién dos interlocutores.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Routines and Supplies - | 4 Tp2.1.1 Presentacion | e Ta2.1.1 Comprension | e - Listaxe de vocabulario] e - Seccion 2 dos libros | e LC.1- Speaking: 9.0
Materiais e actividades contextualizada de oral de didlogos entre e linguaxe funcional Business Administrationf ~ Conversation (pedidos)
rutineiras no posto de vocabulario e xefe e empregada, e relativo s tarefas e & Finance (Student;s o
traballo nunha oficina. expresions entre empregado e rutinas nunha oficina, Book e Workbook). . EEI-1 - .Plsge”'ngi t
relacionadas coas provedor. asi comaomateriale | | _ayqi dent €leccion de respostas
tarefas e rutinas nunha Ta2.1.2 Lecturadun equipamento da P dlévg)nfj(i)tgessepc%?ér? ne (conversacion)
oficina_, asi coma o presuposto de materiaij  mesma. ' o PE.5-Reading: Fillin
material e equipamento|  de oficina. . o - Tarefas executadas e the gaps & Open
damesma. . Tg 2.1.3 4 Préactica de corrixidas. Questions (FAQ)
Tp 2.1.2 4, Explicacion dialogos.
das tarefas a realizar Ta 2.1.4 ; Redaccion o PE7-Textos
polo alumnado. de correos electronicos |
Tp2.1.3 ; Apoioe o PE.11- Documentos
reforzo ao alumnado na
execucion das tarefas.
o PE.12 - Documentos
o PE.15 - Documentos
Mail, Shipping and Import [ , p 221 Presentacion | e Ta 2.2.1 Comprension | o Tarefas executadase | o - Seccions4e5dos | e LC.3- Audicions 18,0

& Export - Correo e portes
nacionais e internacionais.

contextualizada de
vocabulario e
expresions

oral de dialogos sobre g
xestion do correo e as
normas para o envio de

corrixidas.

o - Listaxe de vocabulario|

libros ¢ Business
Administration &
Finance (Student; s

o PE.2 - Reading: Fill in

relacionadas co correo | paqueteria. e llintguaxe funcional ol Book e Workbook). ge QTPS &(E/F\)g;
ostal e mais con fretes|] Ta2.2.2 Lectura dunhgl ~ r€lativo ao correéo posta ; uestions

ztrans ortes folla de ruta e dun e afretes e transportes.| * Audio corespondente ing: Filli
portes. as devanditas seccions| ¢ PE.3- Reading: Fill in

Tp 2.2.2 Explicacion contrato de transporte the gaps & Open

dals talrefas 2:1 realizar _Irparzl'tizm??. bréctica d Questions (FAQ)

polo alumnado. a2.2.3 ¢ Préctica de R

Tp223 ‘ Apoio e diélogos. e PE4- Readmg. Fill in

reforzo a0 alumnado na|  Ta 2.2.4 ; Redaccién the gaps & Open

execucion das tarefas. | dun correo electrénico Questions (FAQ)

preguntando polo
estado dun envio.
Ta225
Comprension oral
dunha conversa entre 0
xefe de operacidns
maritimas e o
presidente da
compafiia.

o PE.5-Reading: Fill in

the gaps & Open
Questions (FAQ)

o PE.6 - Textos

o PE.8 - Documentos

o PE.9 - Documentos

o PE.10 - Documentos

o PE.12 - Documentos

-10-
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Attendance and Security - [ , Tp2.3.1 Presentacion | « Ta2.3.1 Comprension [ o - Tarefas executadas e | » - Seccion 11 dos libros | o LC.2- Speaking: Asking 11,0
Rexistros de asistencia e contextualizada de oral de didlogos entre o|  corrixidas. Business Administration|  information (normas
cuestions de seguridade. vocabulario e director de recursos Listaxe d bulert & Finance (Students internas)
expresions humanos e unha o - Listaxe de vocabularol  Book e Workbook). )
relacionadas co control |  empregada, e entre o e linguaxe funcional « - Audio correspondente PE.10 - Documentos
de asistencia dos responsabel de relativo ao control de & devandita seccion
empregados e cos seguridade e un novo asistencia dos ' PE.11 - Documentos
sistemas de empregado. e_mpregados € aos o Material
seguridade. Ta23.2 A Lectura S|stemas de complementario ede
Tp 2.3.2 ¢, Explicacion dunha paxina de seguridade. apoio de Business PE.12 - Documentos
das tarefas a realizar preguntas frecuentes | o - Test de control. Administration &
polo alumnado. sobre as vacacions e Finance.
Tp 2.3.3 ; Apoio e 0s permisos e mais dun| PE.13 - Documentos
reforzo ao alumnado na|  texto coas normas de
execucion das tarefas. seguridade dunha
Tp 2.3.4 ;, Avaliacién empresa. PE.14 - Documentos
dos resultados da Ta2.3.3 4 Practica de
unidade. didlogos sobre PE.15 - Documentos
asistencia e
seguridade.
TOTAL 38,0

-11 -
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 MESSAGES 29

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por calquera medio de comunicacion en lingua estandar, e interpreta con NO
precisidn o contido da mensaxe.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro linguistico da persoa interlocutora. NO
RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos lingliisticos cos seus propésitos. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (2222:53
1.1 Manexar o correo de voz da empresa 1 Voicemail and the Intranet 9,0
1.2 Interactuar na intranet corporativa.
2.1 Recibir chamadas e coller mensaxes. 2 On the Phone 9,0
2.2 Atender solicitudes telefonicas.
2.3 Facer solicitudes telefénicas.
3.1 Recibir queixas dos clientes. 3 Customer Complaints 11,0
3.2 Manexar e xestionar as reclamacions.
3.3 Recapitular e revisar os contidos da unidade
3.4 Recapitular e revisar o visto ata o de agora.

TOTAL 29

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

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)

CA1.2 Recofieceuse a finalidade de mensaxes radiofonicas e doutro material gravado ou |  PE.1 - Listening: Sentence Completion S 5

retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de &nimo e o ton da (conversa telefonica)

persoa falante.

CA1.3 Extraeuse informacion de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida « PE.2- Listening: Multiple Choice (conversa S 5

social, profesional ou académica. telefonica)

CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante. o PE.3- Listening: Multiple Choice (conversa S 5
telefonica)

CA1.5 Identificaronse as ideas principais de declaracions e de mensaxes sobre temas  PE.4- Listening: Sentence Completion S 8

concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal. (conversa telefonica)

-12 -
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun « PE.5 - Listening: Multiple Choice (conversa N 2
ambiente con ruido de fondo. telefonica)
CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, e TO.1 - Traballo oral na aula S 3
mesmo sen entender todos os seu elementos.
CA2.3 Interpretéronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade o PE.6- Reading: Open questions (carta de S 6
relacionados ou non coa sla especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions reclamacion)
dificiles.
CA2.5 |dentificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes « PE.7- Reading: Open questions (carta de S 6
sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha reclamacion)
anélise mais fonda.
CA2.6 Realizaronse traducions de textos complexos utilizando material de apoio, en caso | 4 PE.8 - Textos S 4
necesario.
CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes teleméaticos « PE.9- Reading: Open questions (carta de S 6
(correo electronico, fax, etc.). reclamacion)
CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe. o LC.1- Speaking.Conversation. S 3
CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais,| o | C.2 - Speaking.Conversation. S 4
académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacién entre as ideas.
CA3.6 Expreséronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse « LC.3- Speaking: Conversation (atencion ao S 5
explicaciéns e argumentos axeitados. cliente)
CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccion dunha determinada opcion ou dun o LC.4- Speaking: Conversation (atencion ao N 5
procedemento de traballo elixido. cliente)
CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario. o LC.5 - Speaking.Coversation . S 3
CA4.3 Redactéronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan o PE.10 - Writing(reclamacions9 S 6
detalles relevantes que sirvan de apoio.
CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacion de |  PE.11 - Writing (reclamacion) S 6
documentos.
CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore. o PE.12 - writing (reclamacion) N 6
CA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comunidade o TO.2 - Traballo oral na aula N 4
onde se fale a lingua inglesa.
CA5.2 Describironse os protocolos e as normas de relacion social propios do pais. « PE.13 - Multiple choice S 4
CAS.4 Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera tipode | , PE.14 - Multiple choice N 4
texto.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

- -
Comprension de mensaxes profesionais e cotids. Mensaxes directas, telefonicas, radiofénicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Ideas principais e secundarias. Recursos
hramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , locucidns, expresion da condicion e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros

Comprensidn de mensaxes, textos, e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electronico e burofax. Terminoloxia especifica do sector. False friends Ideas
principais e secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , | wish + pasado simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oraciéns de

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

Mensaxes orais. Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais. Terminoloxia especifica do sector. False friends Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs ,
locucions, expresion da condicidn e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros recursos lingiisticos: acordos e desacordos, hipéteses e

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

Expresion e formalizacidon de mensaxes e textos profesionais e cotians. Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico e burofax. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, phrasal verbs , verbos modais, locucions, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua. Rexistro. Seleccion Iéxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.
nicio do discurso e introducion do tema. Desenvolvemento e expansion. Exemplificacion. Conclusion e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion.

-13-
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Contidos

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

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacién, o interlocutor e a intencion dos interlocutores.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Que e para que Como Con que Con:; ?/:Izrr‘aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesgrado e e Sl Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . e tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Voicemail and the Intranet -| , Tp3.1.1 Presentacion | o Ta3.1.1 Comprension | e - Tarefas executadas e 9,0

Emprego do correo de voz
e a intranet da empresa.

contextualizada de
vocabulario e
expresions
relacionadas co
emprego da gravadora
de mensaxes e da
intranet corporativa.
Tp 3.1.2 4 Explicacion
das tarefas a realizar
polo alumnado.

Tp 3.1.3 ¢, Apoio e
reforzo ao alumnado na|
execucion das tarefas.

oral de didlogos sobre g
uso da gravadora de
mensaxes e da intranet
Ta 3.1.2 Lectura das
explicacions sobre o
uso de ambolos dous
elementos devanditos.
Ta 3.1.3 ¢, Practica de
didlogos con preguntas
e respostas.

corrixidas.

« - Listaxe de vocabulario
e linguaxe funcional
relativo ao emprego da
gravadora de
mensaxes e da intranet
corporativa.

o - Audio correspondente
4 devandita seccion

o - Seccion 3 dos libros
Business Administratiory
& Finance (Student s
Book e Workbook).

e PE.1- Listening:
Sentence Completion
(conversa telefénica)

e PE.2- Listening:

Multiple Choice

(conversa telefénica)

PE.3 - Listening:

Multiple Choice

(conversa telefénica)

PE.4 - Listening:

Sentence Completion

(conversa telefénica)

PE.5 - Listening: Multiple

Choice (conversa

telefonica)

o PE.6- Reading: Open
questions (carta de
reclamacion)

o PE.9- Reading: Open
questions (carta de
reclamacion)

PE.13 - Multiple choice

TO.1 - Traballo oral na
aula

TO.2 - Traballo oral na
aula

-14 -
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Como e con que

Que e para que Como ETCID se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
GO D (00 D0 G Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
On the Phone - Atencion [ 4 Tp3.2.1 Presentacion | o Ta3.2.1 Comprension | o - Tarefas executadas e | o - Seccion 6 dos libros |  LC.1 - Speaking. 9.0

telefonica

contextualizada de oral de conversas corrixidas. Business Administrationf ~ Conversation.
vocabulario e telefénicas. . ) & Finance (Student;s .
expresions Ta3.2.2 Lecturadas | e -Listaxe de vocabulariol  Book e Workbook). o LC.2- Speaking.
relacionadas ca explicacions sobre o e linguaxe funcional Conversation.

recepcion e emision de
chamadas telefonicas.
Tp 3.2.2 Explicacion
das tarefas a realizar

uso dun centralizador
de chamadas e mais
dunha listaxe de
mensaxes telefonicas.

relativo & recepcion e
emision de chamadas
telefonicas.

o - Audio correspondente
4 devandita seccion.

LC.4 - Speaking:
Conversation (atencion
ao cliente)

polo alumnado. Ta 3.2.3 4 Practica de o LC.5- Speaking.
Tp 3.2.3 ¢ Apoio e didlogos sobre Coversation .
reforzo ao alumnadona]  mensaxes deixadas e

execucion das tarefas.

recibidas por teléfono.

PE.1 - Listening:
Sentence Completion

Tp3.2.1 ¢, Presentacion (conversa telefénica)
contextualizada de o PE.3- Listening:
vocabu_lgrio e Multiple Choice
expresions (conversa telefonica)

relacionadas ca
recepcion e emision de
chamadas telefonicas.

PE.4 - Listening:
Sentence Completion

Tp 3.2.2 ;, Explicacion (conversa telefénica)
das tarefas a realizar o PE.12 - writing
polo alumnado. (reclamacion)

Tp3.2.3 ¢ Apoio e
reforzo ao alumnado na
execucion das tarefas.

PE.13 - Multiple choice

TO.2 - Traballo oral na
aula

-15-
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Customer Complaints - [ 4 Tp3.3.1 Presentacién | ¢ Ta3.3.1 Comprension | o - Tarefas executadas e | o - Material o LC.3- Speaking: 11,0
Atencion ao cliente. contextualizada de oral de conversas sobrg  corrixidas. complementario e de Conversation (atencion

vocabulario e queixas e reclamaciéns . ) apoio de Business ao cliente)
expresions de clientes. » - Listaxe de vocabulario]  Administration & LC.4 - Speaking:
relacionadas co servizo|  Ta 3.3.2 Lectura dun e linguaxe funcional Finance.. ¢ Conve p;gea |n%. ”
de atencién ao cliente. correo electronico relativo ao servizo de - Audio correspondente ac? r;;/iz;stz)lon (atencion
Tp 3.3.2 Explicacion sobre o tratamento de atencion ao cliente. y 4 devandita sepccién
das tarefas a realizar queixas e mais dunha | o - Test de control. " | « LC.5- Speaking.
polo alumnado. carta de reclamacion. o Seccion 12 dos libros Coversation .
Tp3.3.3 ¢ Apoio e Ta 3.3.3 ¢ Practica de Business Administratio  oe 5| ictening:
reforzo ao alumnado na|  dialogos. & Finance (Studentgs | * {0~ -Stening:
execucion das tarefas. | Ta 3.3.4 ; Redaccién Book & Workbook). Muttiple Choice
Tp 3.3.4 4 Avaliacion de cartas de (conversa telefénica)
dos resultados da reclamacion e de o PE.4- Listening:
unidade. resposta a unha Sentence Completion
10331 1 Prosenaci reclamacion. (conversa telefonica)

p 3.3.1 ¢ Presentacion e
contextualizada de « PE6- Reading: Open
vocabulario e questions ’(carta de
expresions reclamacion)
relacionadas co servizo o PE.7- Reading: Open
de atencion ao cliente. questions (carta de
Tp 3.3.2 4, Explicacion reclamacion)
das tarefas a realizar o PES- Textos
polo alumnado. '

Tp 3.3.3 ¢ Apoio e
reforzolao alumnado na « PE.9- Reading: Open
execucion das tarefas. questions (carta de
Tp 334 ¢ Avaliacion rec|amacio’n)
dos resultados da « PE.10 - Writing
(reclamacions9
o PE.11 - Writing
(reclamacion)
o PE.12 - writing
(reclamacion)
o TO.1- Traballo oral na
aula
TOTAL 29,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 MEETINGS AND EVENTS 38
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por calquera medio de comunicacion en lingua estandar, e interpreta con NO
precisidn o contido da mensaxe.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro linguistico da persoa interlocutora. NO
RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos lingliisticos cos seus propésitos. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Programar unha reunion. 1 Scheduling Meetings and Events 12,0
1.2 Programar un evento féra da oficina.
1.3 Modificar programacions e horarios.
2.1 Comprender e elaborar a axenda dunha reunion. 2 Planning and Attending Meetings and Events 12,0
2.2 Elaborar apuntamentos e actas de reunion.
2.3 Organizar os temas e materiais dun evento féra da oficina.
2.4 Conversar nun evento e interactuar con outros.
3.1 Reservar voos e xestionar imprevistos no aeroporto. 3 Reservations 14,0
3.2 Seleccionar hoteis e restaurantes e facer as reservas.
3.3 Recapitular e revisar os contidos da unidade.
3.4 Recapitular e revisar os contidos vistos ata o de agora.
TOTAL 38

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

o i Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe. o PE.1- Listening: Open questions S 5
(conversacion sobre exposicion)
CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante. o PE.2- Listening: True/False (problemas cun S 5
Voo
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA1.5 |dentificaronse as ideas principais de declaracions e de mensaxes sobre temas  PE.3- Listening: Open questions S 8

concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal. (conversacion sobre exposicion)

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun o PE.4- Listening: True/False (problemas N 2

ambiente con ruido de fondo. cun voo

CA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos| , PE 5 - Listening: Open questions S 5

de presentacion académica e profesional lingiiisticamente complexos. (conversacion sobre exposicion)

CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, e LC.1-traballo na aula S 5

mesmo sen entender todos os seu elementos.

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estiloe | , PE.6 - Reading: True/False + Sentence S 5

a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito Completion (anuncios)

selectivo.

CA2.4 Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira. o PE.7- Reading: True/False + Sentence N 5
Completion (anuncios)

CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes teleméaticos « PE.8 - eading: Open questions (exposicion) S 5

(correo electrdnico, fax, etc.).

CA3.2 Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas xerais| o LC.2 - Speaking: Conversation (reserva de S 5

académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacion entre as ideas. hotel

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado as circunstancias. |  LC.3 - ; Speaking: Conversation (negocios S 5
en exposicion)

CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais. o LC.4- Speaking: Conversation (negocios S 5
en exposicion)

CA3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse « LC.5- Speaking: Conversation (negocios en S 5

explicacions e argumentos axeitados. exposicion)

CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccién dunha determinada opcion ou dun o LC.6 - Speaking: Conversation (reserva de S 5

procedemento de traballo elixido. hote

CA4.3 Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan o PE.9- Writing: A Leaflet (informacion sobre S 8

detalles relevantes que sirvan de apoio. exposicion)

CA4.7 Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore. e TO.1-traballo na aula S 7

CAb.2 Describironse os protocolos e as normas de relacion social propios do pais. o TO.2 - traballo na aula N 5

CAb.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua inglesa. | ¢ TO.3 - traballo na aula S 5

CAb5.6 Recofiecéronse os marcadores lingisticos da procedencia rexional. o TO.4 - Traballo na aula N 5

TOTAL 100

4.4.e) Contidos

Contidos

- -
Comprensién de mensaxes profesionais e cotias. Mensaxes directas, telefonicas, radiofénicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Ideas principais e secundarias. Recursos
hramaticais: tempos verbais, preposiciéns, phrasal verbs , locucidns, expresion da condicién e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros

Comprension de mensaxes, textos, e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico e burofax. Terminoloxia especifica do sector. False friends Ideas
principais e secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , | wish + pasado simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oracions de

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

Mensaxes orais. Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais. Terminoloxia especifica do sector. False friends Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicidns, phrasal verbs ,
locucions, expresion da condicidn e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros recursos lingisticos: acordos e desacordos, hipéteses e

Mantemento e seguimento do discurso oral. Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracién de entendemento, peticién de aclaracion, etc. Entoacién como recurso
He cohesidn do texto oral: uso dos patréns de entoacion.

Expresion e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians. Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico e burofax. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, phrasal verbs , verbos modais, locucions, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto.

Relacidns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua. Rexistro. Seleccion léxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.
nicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion. Exemplificacion. Conclusion e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion.
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thCIB

Contidos

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

Recofiecemento da lingua inglesa para afondar en cofiecementos que resulten de interese ao longo da vida persoal e profesional.

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacion, o interlocutor e a intencion dos interlocutores.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado IG5 TR 0 (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Scheduling Meetingsand | 4 Tp4.1.1 Presentacion | e Ta4.1.1 Comprension | e - Tarefas executadas e | « Audio correspondente 4 12,0

Events - Programacion de
reunions e eventos.

contextualizada de
vocabulario e
expresions
relacionadas coa
programacion de
reunions e a
organizacion de
eventos fora da oficina.
Tp 4.1.2 4 Explicacion
das tarefas a realizar
polo alumnado.
Tp4.1.3 ¢ Apoio e
reforzo ao alumnado na|
execucion das tarefas.

oral de conversas sobrg
modificacions e
organizacion de
reunions e eventos.
Ta4.1.2 Lectura dunhg
programacion e dunha
web dunha axencia
organizadora de
eventos

Ta 4.1.3 ; Practica de
didlogos.

Ta4.1.4 ; Redaccion
de correos electrénicos
de solicitude de reunion|
e aceptacion de
invitacién a eventos.

corrixidas.

o - Listaxe de vocabulario|
e linguaxe funcional
relativo a reunions e
eventos.

devandita seccion.

o - Seccion 7 dos libros
Business Administrationy
& Finance (Student; s
Book e Workbook).

o PE.8 - eading: Open
questions (exposicion)

e TO.1-traballo na aula
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Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
GO D (00 D0 G Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Planning and Attending | 4 Tp4.2.1 Presentacion | e Ta4.2.1 Comprension | o - Listaxe de vocabulario| e - Listaxe de vocabulario] e LC.1 - traballo na aula 12,0

Meetings and Events -

contextualizada de

oral de conversas.

e linguaxe funcional

e linguaxe funcional

Organizacion dos contidos | vocabulario e Ta4.2.2 Lecturadunhal  relativo ao relativo ao .
dunha reunion. Seguimento|  expresions acta de reunion. levantamento de actas |  levantamento de actas | ¢ LC.3- ¢ Speaking:
e aS'St‘?”C'fa, a l:jnharrefunlon relacionadas co Ta 4.2.3 Préctica de de reuniéns. de reunions. Conversation )(negocms
e eventos féra da oficina. i , en exposicion
proceso de levantar dialogos. o - Tarefas executadas e | - Audio correspondente P

acta dunha reunién.

Tp 4.2.2 Explicacion
das tarefas a realizar
polo alumnado.

Tp 4.2.3 ¢, Apoio e
reforzo ao alumnado na|
execucion das tarefas.

Tp 4.2.1 4 Presentacion
contextualizada de
vocabulario e
expresions
relacionadas co
proceso de levantar
acta dunha reunion.

Tp 4.2.2 4 Explicacion
das tarefas a realizar
polo alumnado.
Tp4.2.3 ; Apoio e
reforzo ao alumnado na
execucion das tarefas.

Ta 4.2.4 Redaccién
dun correo electrénico
para o cambio de data
dunha reunién.

corrixidas.

as devanditas seccions.

LC.4 - Speaking:
Conversation (negocios
en exposicion)

LC.5 - Speaking:
Conversation (negocios
en exposicion)

PE.1- Listening: Open
questions (conversacion
sobre exposicion)

PE.2 - Listening:
True/False (problemas
cun voo

PE.3 - Listening: Open
questions (conversacion
sobre exposicion)

PE.5 - Listening: Open
questions (conversacion
sobre exposicion)

PE.6 - Reading:
True/False + Sentence
Completion (anuncios)
PE.7 - Reading:
True/False + Sentence
Completion (anuncios)

PE.9 - Writing: A Leaflet
(informacion sobre
exposicion)

e TO.1-traballo na aula

e TO.3-traballo na aula

e TO.4 - Traballo na aula
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) L de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Reservations - Realizacion| o Tp 4.3.1 Presentacion [ ¢ Ta4.3.1 Comprension | e - Test de control. o - Seccion 10 dos libros | e LC.2 - Speaking: 14,0
de todo tipo de reservas e contextualizada de oral de conversas Business Administrationf ~ Conversation (reserva def
xestion das mesmas. vocabulario e telefonicas. ) . & Finance (Student;s hotel
expresions Ta4.3.2 Lecturadun | o - Listaxe de vocabulario]  Book e Workbook). LC.6 - Speakina:
relacionadas con viaxe§  correo electrénico e e linguaxe funcional - Material e ©b.0- opeaKng.
e reservas de voos, mais un folleto dun relativo a viaxes e o - Vatna ! Conversation (reserva de
hoteis e restaurantes. hotel. reservas de voos, complzmeBntquo e de hote
Tp432,; Explicacion | Ta43.3 Practicade [ hoteiserestaurantes. | 8P00 €€ FUSESS | o pE 4. Listening:
das tarefas a realizar dialogos sobre o Tarefas executadas e Finance. True/False (problemas
polo alumnado. reservas. corrixidas. ) | cunvoo
Tp4.3.3 ¢ Apoio e Ta4.3.4 4, Redaccion * Audio correspondente § | e 7 peing.
reforzo ao alumnado na|  de cartas de devandita seccion. True/False + Sentence
execucion das tarefas. reclamacion e de Completion (anuncios)
Tp 4.3.4 § Avaliacion resposta a unha )
dos resultados da reclamacion. o PE.8 - eading: Open
unidade. questions (exposicion)
Tad3.1
Comprension oral de o TO.2 - traballo na aula
conversas telefonicas.
Ta4.3.2 ; Lectura dun
correo electrénico e
mais un folleto dun
hotel.
Ta 4.3.3 4 Practica de
didlogos sobre
reservas.
Ta 4.3.4 ; Redaccion
de cartas de
reclamacion e de
resposta a unha
reclamacion.
TOTAL 38,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 COMMERCIAL TRANSACTIONS 29
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por calquera medio de comunicacion en lingua estandar, e interpreta con NO
precisidn o contido da mensaxe.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro linguistico da persoa interlocutora. NO
RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos lingliisticos cos seus propésitos. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Comprender e emitir mensaxes sobre a situacion financeira e 1 Cash Flow and Accounting 9,0
investimentos nunha empresa.
1.2 Comprender un texto sobre o estado de fluxo de caixa e unha folla de
balance.
1.3 Escribir un informe de resultados.
2.1 Comprender e emitir mensaxes relacionadas con créditos, financiacion e 2 Banking and Insurance 9,0
liquidez dunha empresa.
2.2 Pedir consello sobre as necesidades de aseguramento da empresa.
3.1 Aprender vocabulario e expresions relacionadas coa apertura de tendas 3 E-Commerce and Suppliers 1,0
online.
3.2 Seleccionar provedores para un negocio.
3.3 Recapitular e revisar os contidos da unidade.
3.4 Recapitular e revisar os contidos vistos ata o de agora.
TOTAL 29

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

. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)

CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe. o PE.1- Listening: Sentence completion S 4
(programa de radio)

CA1.2 Recofieceuse a finalidade de mensaxes radiofonicas e doutro material gravado ou | , PE.2 - Listening: Sentence completion S 4

retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de &nimo e o ton da (programa de radio)

persoa falante.

CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante. « PE.3-ening: Sentence completion S 4
(programa de radio)

CA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos| , PE.4 - Listening: Sentence completion S 4

de presentacion académica e profesional lingtiisticamente complexos. (programa de radio)
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o estiloe | , PE.5- Reading: True/False + Sentence S 4

a velocidade da lectura &s finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas de xeito completion (anuncio cursos formacion)

selectivo.

CA2.2 Interpretouse a correspondencia relativa a stia especialidade e captouse o PE.6- Reading: True/False + Sentence S 4

doadamente o significado esencial. completion (anuncio cursos formacion)

CA2.3 Interpretaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade  PE.7- Reading: True/False + Sentence S 4

relacionados ou non coa sua especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions completion (anuncio cursos formacion)

dificiles.

CA2.4 Relacionouse o texto co &mbito do sector a que se refira. o PE.8- Reading: True/False + Sentence S 4
completion (anuncio cursos formacion)

CA2.5 Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes « PE.9-Reading: True/False + Sentence N 4

sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha completion (anuncio cursos formacion)

andlise mais fonda.

CA2.7 Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes teleméaticos o PE.10- Reading: True/False + Sentence S 4

(correo electronico, fax, etc.). completion (anuncio cursos formacion)

CA2.8 Interpretéronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da stia e TO.1 - Traballo na aula S 4

especialidade.

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. o LC.1- Speaking: Conversation (apertura de S 5
negocio)

CA3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse « LC.2- Speaking: Conversation (apertura de S 10

explicacions e argumentos axeitados. negocio)

CA3.7 Describiuse e determinouse a secuencia dun proceso de traballo da sta « LC.3 - Speaking: Conversation (apertura de S 5

competencia. negocio)

CA4.1 Redactéronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas o PE.11 - Writing (informe de marketing) S 4

relacionados coa sla especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as
informaciéns e os argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.3 Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofrezan o PE.12- Writing (informe de marketing) S 4
detalles relevantes que sirvan de apoio.

CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional. o PE.13 - Writing (informe de marketing) S 8
CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacion de |  PE.14 - Writing (informe de marketing) S 4
documentos.
CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos, e o PE.15- Writing (informe de marketing S 6
utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticion frecuente.
CAb5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comunidade o TO.2 - Traballo na aula S 2
onde se fale a lingua inglesa.
CAb.4 |dentificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera tipode | o LC.4 - traballo na aula S 4
texto.
CAb.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua inglesa. | ¢ TO.3 - Traballo na aula S 2
CAb5.6 Recofiecéronse os marcadores lingisticos da procedencia rexional. o TO.4 - Traballo na aula N 2
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

- -
Comprensién de mensaxes profesionais e cotids. Mensaxes directas, telefonicas, radiofénicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Ideas principais e secundarias. Recursos
hramaticais: tempos verbais, preposiciéns, phrasal verbs , locucidns, expresion da condicién e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros

Comprensién de mensaxes, textos, e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico e burofax. Terminoloxia especifica do sector. False friends Ideas
principais e secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , | wish + pasado simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oracions de

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

Mensaxes orais. Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais. Terminoloxia especifica do sector. False friends Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicidns, phrasal verbs ,
locucions, expresion da condicidn e dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros recursos lingiisticos: acordos e desacordos, hipéteses e

Mantemento e seguimento do discurso oral. Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra. Apoio, demostracién de entendemento, peticién de aclaracion, etc. Entoacién como recurso
He cohesidn do texto oral: uso dos patréns de entoacion.
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Contidos

- -
Expresion e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians. Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico e burofax. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, phrasal verbs , verbos modais, locucions, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto.

Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua. Rexistro. Seleccion Iéxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.

nicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion. Exemplificacion. Conclusion e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion.
Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacién, o interlocutor e a intencion dos interlocutores.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
ctividade Profesorado (en termos Alumnado L L ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Cash Flow and Accounting{ 4 Tp5.1.1 Presentacion | e Ta5.1.1 Comprension | e - Tarefas executadas e | » - Audio correspondente| o LC.4 - traballo na aula 9,0

Contabilidade e fluxo de
caixa.

contextualizada de
vocabulario e

oral de conversas sobrd
a situacion financeira

corrixidas.

o - Listaxe de vocabulario|

4 devandita seccion.

o - Seccion 14 dos libros

e PE.2- Listening:

expresions dunha empresa e sobre] ! - A oo IR )
relacionadas co fluxo investimentos. e linguaxe funcional Business Administrationf  Sentence completion
de caixa e a Ta5.1.2 Lecturadunhal  relativo ao fluxo de & Finance (Student;s (programa de radio)

contabilidade.

folla de balance dunha

caixa e & contabilidade.

Book e Workbook).

PE.4 - Listening:

Tp 5.1.2 Explicacion empresa. Sentence completion
das tarefas a realizar Ta5.1.3 Préactica de (programa de radio)
polo alumnado. didlogos sobre a

Tp5.1.3 ¢ Apoio e
reforzo ao alumnado na
execucion das tarefas.

situacion financeira e
as posibilidades de
investimento nun
pequeno negocio.
Ta 5.1.4 Redaccion
dun informe de
resultados.

e PE.5- Reading:
True/False + Sentence
completion (anuncio
cursos formacion)

o PE.7- Reading:
True/False + Sentence
completion (anuncio
cursos formacion)

o PE.9 - Reading:
True/False + Sentence
completion (anuncio
cursos formacion)
PE.11 - Writing (informe
de marketing)

o PE.12 - Writing (informe
de marketing)

o PE.13 - Writing (informe
de marketing)

o PE.14 - Writing (informe
de marketing)

TO.2 - Traballo na aula

TO.4 - Traballo na aula
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Banking and Insurance - | , Tp52.1 Presentacion | « Ta5.2.1 Comprension | o - Tarefas executadas e | o - Audio correspondente| o LC.1- Speaking: 9.0
Actividade relacionada coa | contextualizada de oral de conversas sobrg  corrixidas. 4 devandita seccion. Conversation (apertura
banca e os seguros. vocabulario e financiamento e de negocio)
expresions aseguramento de o Listaxe de vocabulario | e - Seccién 15 dos libros LC.2 King:
relacionadas co sector |  negocios. e linguaxe funcional Business Administratior{ CC' - Sﬂ?a Ing: "
bancario e de seguros. |  Ta5.2.2 Lectura dun relativo ao sector & Finance (Student¢s dgrr:\éerg;g))n (apertura
Tp5.2.2 Explicacion folleto dun banco sobre| ~ bancario e de seguros. | Book e Workbook). 9
das tarefas a realizar empréstitos a empresag o LC.3 - Speaking:
polo alumnado. e dunha paxina web Conversation (apertura
Tp5.2.3 Apoioe dunha compaiiia de negocio)
reforzo ao alumnado na| ~ aseguradora. ~anina-
execucion das tarefas. Ta5.2.3 Practica de * E()Erﬁ?)ple?iglrr: g(.p?:g::rr;]cae
didlogos sobre a de radio)
Tp5.2.1 § Presentaciéonf  liquidez dunha empresal )
contextualizada de e as stas necesidades o PE.8- Reading:
vocabulario e de aseguramento. True/False + Sentence
expresions completion (anuncio
relacionadas co sector | Ta5.2.1 Comprension cursos formacion)
bancario e de seguros. oral de conversas sobrg e PE.13 - Writing (informe
Tp5.2.2 4 Explicacion financiamento e de marketing)
das tarefas a realizar aseguramento de
polo alumnado. negocios.
Tp 5.2.3 ¢, Apoio e Ta5.2.2 Lecturadun
reforzo ao alumnado na]  folleto dun banco sobre
execucion das tarefas. empréstitos a empresag
e dunha paxina web
dunha compafiia
aseguradora.
Ta5.2.3 Practica de
didlogos sobre a
liquidez dunha empresa|
e as slas necesidades
de aseguramento.
E-Co_mmerce and . e Tp5.3.1 Presentacion | e Ta5.3.1 Comprension | e - Listaxe de vocabulario| e - Seccion 16 dos libros | e LC.4 - traballo na aula 11,0
Suppliers - Comercio contextualizada de oral dunha conversa e linguaxe funcional Business Administration
electronico e provedores. vocabulario e sobre a apertura dunha|  relativo ao comercio & Finance (Student;s o
expresions lifia de negocio online e]  electrénico e aos Book e Workbook). . ZEI - L'Ste”'n?it.
relacionadas co mais unha sobre a provedores. A entence completion
comercio electronicoe | procura e seleccion de | | _ Tarefas executadas e ° éﬁgﬁi{g)ng?tr;essepcc;?gﬁnte (programa de radio)
a procura de provedores. corrixidas o PE.6- Reading:
provedores. Ta5.3.2 Lectura dunhg ) o - Material True/False + Sentence
Tp 5.3.2 Explicacion paxina web e dun blog | o - Test de control. complementario e de completion (anuncio
dals talrefas a:j realizar #e (éog%ellgs,. icad apoio de Business cursos formacion)
polo alumnado. a9.9. ractica de Administration & .
Tp5.3.3 Apoioe dialogos. Finance. » PE.10- Reading:
reforzo ao alumnado na True/Fa!se * Sentt_ence
execucion das tarefas. Ta 5.3.1 Comprension completion (ar?‘,’"°'°
Tp5.3.4 Avaliacion doq  oral dunha conversa cursos formacion)
resultados da unidade. sobre a apertura dunha o PE.14 - Writing (informe
lifa de negocio online e de marketing)
mais unha sobre a o
procura e seleccion de e PE15- ertlng (informe
provedores. de marketing
-[IIJ-ZX?I:]:;'ZW eLbegtléLandbt;gga' e TO.1-Traballo na aula
de consellos.
g?, |5-3-3 Préctica de o T0.3-Traballo na aula
idlogos.
TOTAL 29,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 COMPANIES AS COMMUNITIES 29
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por calquera medio de comunicacion en lingua estandar, e interpreta con NO
precisidn o contido da mensaxe.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos complexos e analiza comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion, adaptandose ao rexistro linguistico da persoa interlocutora. NO
RA4 - Elabora documentos e informes propios do sector ou da vida académica e cotia e relaciona os recursos lingliisticos cos seus propésitos. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e describe as relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa. NO
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Aprender a elaborar un estudo de mercado para presentar un novo 1 Market Research and Strategies 9,0
producto.
1.2 Comprender e emitir mensaxes relacionadas coas estratexias de venda.
1.3 Escribir un texto describindo un produto.
2.1 Comprender unha conversa sobre a analise de malos resultados de 2 Training and Teamwork 9,0
ventas.
2.2 Aprender a escoller cursos para fomentar o espiritu de equipo entre os
traballadores.
2.3 Expresar e comprender ideas de mellora na empresa.
3.1 Comprender e emitir mensaxes sobre as habilidades dun lider e como 3 Leadership and Strategy Planning 11,0
dirixir un departamento.
3.2 Aprender sobre as estratexias de xestion e comunicacion.
3.3 Recapitular e revisar os contidos da unidade.
3.4 Recapitular e revisar os contidos vistos ata o de agora.
TOTAL 29

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

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA1.1 Identificouse a idea principal da mensaxe. « TO.1 - Traballo na aula S 5
CA1.2 Recofieceuse a finalidade de mensaxes radiof6nicas e doutro material gravado ou |  PE.1 - Listening: Conversation (formacion S 5
retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de &nimo e o ton da de equipos)
persoa falante.
CA1.4 Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante. « PE.2- Listening: Conversation (formacion S 5
de equipos)

-6 -
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA1.5 |dentificaronse as ideas principais de declaracions e de mensaxes sobre temas « PE.3- Listening: Conversation (formacion S 10

concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal. de equipos)

CA1.6 Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun o PE.4- Listening: Conversation (formacion N 2

ambiente con ruido de fondo. de equipos)

CA1.7 Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros xeitos| 4 TO.2 - Traballo na aula S 5

de presentacion académica e profesional lingiisticamente complexos.

CA2.3 Interpretéronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade o PE.5- Reading: Multiple choice + Sentence S 5

relacionados ou non coa sla especialidade, con posibilidade de volver ler as seccions completion (consultorio laboral)

dificiles.

CA2.5 |dentificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e informes « PE.6 - Reading: Multiple choice + Sentence N 3

sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a oportunidade dunha completion (consultorio laboral)

anélise mais fonda.

CA2.8 Interpretaronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sua « PE.7 - Reading: Multiple choice + Sentence S 5

especialidade. completion (consultorio laboral)

CA3.3 espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecuado &s circunstancias. | 4 LC.1 - traballo na aula S 5

CA3.4 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais. o LC.2- Speaking: Telephone conversation S 5
(telemarketing)

CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. o LC.3 - Speaking: Telephone conversation S 5
(telemarketing)

CA3.6 Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse o LC.4 - Speaking: Telephone conversation S 5

explicaciéns e argumentos axeitados. (telemarketing)

CA3.8 Argumentouse con todo detalle a eleccion dunha determinada opcion ou dun o LC.5 - Speaking: Discussion (apertura de S 5

procedemento de traballo elixido. mercado)

CA3.9 Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario. o TO.3 - traballo na aula S 5

CA4.1 Redactéronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas o PE.8- Writing (descricion de produto) S 5

relacionados coa sta especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as

informacions e 0s arqgumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2 Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion e o PE.9 - Writing (descricion de produto) S 5

solicitouse ou facilitouse informacion xeral ou detallada.

CA4.6 Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos, e o PE.10 - Writing (descricion de produto) S 5

utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticion frecuente.

CA5.3 Identificaronse os valores e as crenzas da comunidade en que se fale lingua inglesa.| 4 TO.4 - traballo na aula S 5

CA5.5 Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua inglesa. | ¢ TO.5 - traballo na aula S 5

TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

- -
Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias. Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Ideas principais e secundarias. Recursos
hramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , locucidns, expresion da condicion e dibida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros

Comprensién de mensaxes, textos, e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico e burofax. Terminoloxia especifica do sector. False friends Ideas
principais e secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs , | wish + pasado simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oraciéns de

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade, simultaneidade.

Mensaxes orais. Rexistros utilizados na emision de mensaxes orais. Terminoloxia especifica do sector. False friends Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, phrasal verbs ,
ocucions, expresion da condicidn e dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo, estilo indirecto e verbos modais. Outros recursos lingiisticos: acordos e desacordos, hipéteses e

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

Expresion e formalizacion de mensaxes e textos profesionais e cotians. Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico e burofax. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, phrasal verbs , verbos modais, locuciéns, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Coherencia textual: Adecuacién do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua. Rexistro. Seleccion léxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.
nicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion. Exemplificacion. Conclusion e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion.

-27 -



EA XUNTA CONSELLERIA DE CULTURA, ANEXO XiII
R EDUCACION, FORMACION ) )
18¢4 DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS B I I C I B
PROFESIONAIS
Contidos

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

Recofiecemento da lingua inglesa para afondar en cofiecementos que resulten de interese ao longo da vida persoal e profesional.

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacion, o interlocutor e a intencion dos interlocutores.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado IG5 TR 0 (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Market Research and e Tp6.1.1 Presentacion | e« Ta6.1.1 Comprension | e Tarefas executadase | o Audio correspondente & o LC.1 - traballo na aula 9.0

Strategies - Estudos de
mercado e estratexias de
marketing.

contextualizada de
vocabulario e
expresions
relacionadas coa
elaboracion de estudos
de mercado e
estratexias de venda.
Tp 6.1.2 ¢ Explicacion
das tarefas a realizar
polo alumnado.
Tp6.1.3 ¢ Apoio e
reforzo ao alumnado na
execucion das tarefas.

oral de conversas sobrg
0 lanzamento e venda
dun novo produto.
Ta6.1.2 Lecturas con
pautas e estratexias.
Ta6.1.3 Practica de
didlogos.

Ta 6.1.4 Redaccion
dun texto describindo
un produto.

corrixidas.

o Listaxe de vocabulario
e linguaxe funcional
relativo & elaboracion
de estudos de mercado
e estratexias de venda.

devandita seccion.

o Seccion 13 dos libros
Business Administrationy
& Finance (Student; s
Book e Workbook).

LC.2 - Speaking:
Telephone conversation
(telemarketing)

LC.3- Speaking:
Telephone conversation
(telemarketing)

LC.4 - Speaking:
Telephone conversation
(telemarketing)

PE.1 - Listening:
Conversation (formacion
de equipos)

PE.7 - Reading: Multiple
choice + Sentence
completion (consultorio
laboral)

PE.8 - Writing
(descricion de produto)

PE.9 - Writing (descricion
de produto)

PE.10 - Writing
(descricion de produto)

TO.2 - Traballo na aula

-28-
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Training and Teamwork - A| ¢ Tp6.2.1 Presentacion | o Ta6.2.1 Comprension | o - Tarefas executadas e | o - Audio correspondente| o LC.5 - Speaking: 9,0
formacion na empresa € 0 contextualizada de oral de conversas sobrg  corrixidas. 4 devandita seccién. Discussion (apertura de
traballo en equipo vocabulario e mellora de distintos ) . y i mercado)
expresions aspectos dun negocio. | - Listaxe de vocabulario|  Seccion 17 dos libros PE3- Listening:
relacionadas coas Ta 6.2.2 Lectura de e linguaxe funcional Business Administrationy ® PE-3- Listening:
actividades de anuncios de cursos de relativo 4s actividades & Finance (Student;s Conversation (formacion
formacion dos formacion e dun blog de formacion dos Book e Workbook). de equipos)
empregados e o sobre o traballo en empregados e a0 e PE.4- Listening:
traballo en equipo. equipo. traballo en equipo. Conversation (formacion
Tp6.2.2 ¢, Explicacion Ta6.2.3 Practica de de equipos)
das tarefas a realizar didlogos sobre andlises o PE5- Reading: Multiple
polo alumnado. de resultados e choice + Sentence
Tp 6.2.3 ¢ Apoio e suxestions de mellora. completion (consultorio
reforzo ao alumnadonal]  Ta 6.2.4 Redaccién laboral)
execucion das tarefas. dun anuncio cunha . .
oferta de traballo. . PE.6 - Reading: Multiple
Tp6.2.1 ¢, Presentaciory choice + Sentence
contextualizada de completion (consultorio
vocabulario e laboral)
expresions e TO.1- Traballo na aula
relacionadas coas
actividades de
formacién dos e TO.3 - traballo na aula
empregados € 0
tTer; g(_)ze; gg;;i%;cién e TO.5-traballo na aula
das tarefas a realizar
polo alumnado.
Tp6.2.3 ¢ Apoio e
reforzo ao alumnado na
execucion das tarefas.
Leadership and Strategy | 4 Tp6.3.1 Presentacion |  Ta6.3.1 Comprension | o - Tarefas executadas e | o - Seccion 18 dos libros | « LC.5 - Speaking: 11,0
Planning - Habilidades de | contextualizada de oral dunha conversa corrixidas. Business Administratioy  Discussion (apertura de
liderado e planificacion vocabulario e sobre consellos para ) |  &Finance (Student;s mercado)
estratéxica. expresions dirixir un departamento | - Listaxe de vocabulariol  Book e Workbook). PE2- Listening:
relacionadas co e doutra sobre a e linguaxe funcional - Material * Cor - i fg. -
liderado e planeamento|  planificacion de accions| ~ relativo ao liderado e ° - onversation (formacion
10 ; ’ complementario e de de equipos)
estratéxico. fronte & competencia. pIaneqmento apoio de Business
Tp 6.3.2 Explicacion Ta6.3.2 Lectura sobre| estratéxico. Administration & o PE.5- Reading: Multiple
das tarefas a realizar as habilidades dun lider|] o - Test de control. Finance choice + Sentence
polo alumnado. e dunhas notas sobre o |  completion (consultorio
Tp 6.3.3 ¢ Apoio e estratexias de xestion e o Audio cprrespondente a  laboral)
reforzo ao alumnado na]  comunicacion. devandita seccion. e TO.2 - Traballo na aula
execucion das tarefas. Ta 6.3.3 Préactica de
Tp 6.3.4 ¢ Avaliacion dilogos.
dos resultados da Ta 6.3.4 Redaccion o TO.4 - traballo na aula
unidade. dun correo electrénico
de felicitacién a un
comparieiro polo seu
ascenso.
TOTAL 29,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Nos primeiros dias do curso académico realizarase unha avaliacion inicial para cofiecer o nivel do alumnado e poder medir a sua progresion.
Habera varias probas escritas e alomenos unha proba oral en cada trimestre nas que se avaliaran as distintas destrezas incluindo gramatica,
Iéxico, comprensidn lectora, comprensidn oral, expresion escrita e expresion oral .

O exame oral constara dun didlogo e as convocatorias faranse na clase coa suficiente antelacién asi como con avisos na Aula Virtual.
O exame oral na convocatoria extraordinaria, nas probas de pendentes e na proba libre, asi como na dos alumnos con perda de dereito a
avaliacion continua constara de duas partes: lectura dun texto e proba de expresion oral, que basicamente consistira nunha entrevista coa
profesora.

Avaliarase o interese, a atitude, o esforzo e a participacion activa na aula ademais do traballo diario, tanto dentro da aula como o que o
alumno realiza na casa .As notas trimestrais quedaran distribuidas do modo seguinte: 10% para o traballo realizado tanto na aula coma féra da
aula, 10% para a proba de comprension oral (listening), 10% para a proba de expresion escrita (writing), 15% para a proba de comprension escrita
(reading), 35% para a proba de uso da lingua (functional language and vocabulary) e 20% para a proba de expresion oral. En cada unha das
probas que se realicen sera necesario obter unha nota minima de 3 para poder facer media. Ainda que a nota final sexa de 5 ou mais, se nalgunha
das destrezas se obtén unha nota menor a 3 non se fara media e a nota da avaliacién sera un 4.

Cualificacién final:

Ao ser un sistema de avaliacién continua, a adquisicion de contidos é progresiva polo que nas probas tanto escritas coma orais entrara
sempre toda a materia dada dende o inicio de curso. A nota da 3? avaliacion correspondera coa nota final ordinaria. Na avaliacién final para o
alumnado co modulo pendente do curso anterior e para o alumnado con perda de dereito & avaliacién continua farase un Unico exame escrito e
outro oral dunha duracién aproximada de hora e media para o escrito e 15 minutos por alumno para o oral. Cada un deles sera valorado nun 50%.
Sera necesario acadar un 5 en cada un para aprobar o0 médulo, se ben poderiase considerar facer media aritmética a partires dun 3 en cada proba
e aprobar 0 médulo se a media aritmética resultante € igual ou superior a 5. Non se gardaran partes aprobadas do exame para convocatorias
posteriores.

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

As actividades de recuperacion consistiran en:

1. Realizar diferentes tarefas de cada unha das unidades didacticas da programacion, seleccionando actividades axeitadas para reforzar e afianzar
o nivel necesario nas catro destrezas da lingua, outorgando prioridade &s destrezas produtivas, normalmente mais dificiles de mellorar e que
requiren unha monitorizacién adecuada por parte do profesorado consistente en explicacions e orientacidns pertinentes tanto na aula como na hora
de titoria c6 alumnado, suministrar bibliografia necesaria para reforzar, ampliar e revisar contidos, correccion puntual das tarefas asignadas e
informacion adecuada do progreso acadado e as necesidades de mellora.

2. Repaso de contidos conceptuais, procedimentais e actividades de avaliacién de cada unha das unidades didacticas da programacién.

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

A proba de avaliacion extraordinaria consistira nun exame escrito e outro oral nos que se valoraran todas as destrezas lingiisticas tal e como
figuran nos contidos da programacion. Sera imprescindible que o alumno acade os minimos esixibles tanto na proba escrita como na oral. O
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alumno non superara o modulo se non acada alomenos un 5 en cada exame( escrito e oral). A partires do 3 en ambas probas se fara unha media
aritmética (50% proba escrita, 50% proba oral). Se o resultado é igual ou superior a 5, 0 alumno superara o mddulo.

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

Os principais indicadores do grao do cumprimento da programacion seran:

O grao de cumprimento da temporalizacion

O logro dos obxectivos programados

Os resultados académicos acadados
Para a avaliacion da practica docente recabarase informacion a través de cuestionarios perioédicos pasados aos alumnos oralmente ou por escrito
nos que se solicitara valoracidn sobre a metodoloxia e aspectos relativos & docencia, a forma de traballo na aula € na casa, técnicas de avaliacion,
asi como cuestiéns que indiquen se se acadaron os obxectivos das distintas unidades didacticas. Os resultados obtidos reflectiranse na Memoria
Anual do Departamento e poderan determinar propostas de modificacions na programacion do vindeiro curso.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Concebimos a avaliacion inicial como un xeito de facer un diagndstico das necesidades do alumnado e determinar se é necesario modificar o nivel
de referencia, aumentar o niimero de actividades programadas ou reducilas, modificar os contidos e a temporalizacién da programacion, etc.E
importante que esta avaliacion inicial sexa aberta, flexible e contrastiva para que os resultados obtidos sexan Utiles e fiables. Podera abarcar ata
os primeiros 15 dias do curso e consistir en diferentes probas pequenas que avalien todas as destrezas linglisticas: Tratarase de non someter ao
alumnado & presién de exame a avaliaranse actividades feitas na clase individualmente , por parellas ou en grupos, asi como actividades
interactivas online. Presentarase un informe ao profesorado na sesion de avaliacion inicial e tamén informarase puntualmente ao alumnado.

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

Os diversos niveis de referencia dos que parte 0 noso alumnado, asi como o seu pefil fan aconsellable recomendarlles bibliografia asi como outro
material dispofiible na biblioteca do centro e no Departamento de Inglés de xeito que poidan traballar de xeito autdnomo e suplir as carencias que
eles mesmos perciban. Isto promove que o alumnado reflexione na sta aprendizaxe e determine as sUas carencias nun proceso de autoavaliacion.
Ademais das orientacions ofrecidas na clase e nas horas de titoria, os alumnos disporan de exercicios baseados en exames de cursos anteriores e
graduados por niveis para conseguir superar 0 modulo. Na aula virtual tamén hai exercicios e actividades organizados por destrezas que presentan
diversos graos de dificultade. O alumnado pode traballalos de xeito auténomo e preguntar as dubidas que lle xurdan ou autocorrixir exercicios para
os que se facilite un solucionario.

Se o alumno non ten ordenador daraselle atencion telefonicamente nas horas de titoria e tamén poderaselle facer chegar por correo postal o
material necesario ou permiter que él ou algun familiar o recollan n+o centro ou outro lugar seguro. Asemade, de ser preciso tamén o alumnado
podera enviar ao centro as tarefas requeridas se non lle é posible envialas por correo electrénico.

Se o alumno pode acceder a unha conexidn por videoconferencia, ainda que sexa de maneira puntual, tamén se poderia concertar unha.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Nun Ciclo de Grao Superior 0 alumnado xa ten unha formacién previa, pero para que poidan acadar os obxectivos programados,
especialmente no que respecta & comunicacién oral nunha lingua estranxeira son fundamentais valores como o respeto, a tolerancia, non
manifestar rasgos de violencia e agresividade, etc. Utilizaranse diferentes actividades para promover un ambiente de solidaridade e cooperacion na
clase, que favoreza as condicidns dunha aprendizaxe dptima. As faltas de respeto grave a profesora e aos compafieiros, asi como calesquera
atitudes contrarias &s normas de convivencia reguladas nas NOF seran debidamente penalizadas.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

No momento de elaborar esta programacién non hai ningunha programada polo Departamento.

10.0utros apartados

10.1) administracion e finanzas

Réximo ordinario-presencial (adultos)
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MPQ647 Xestion da documentacion xuridica e empresarial 2022/2023 3 80 96

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA RITA GONZALEZ MARTINEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision equipo directivo
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O |.E.S. Luis Seoane esta emprazado no concello de Pontevedra. As actividades mais influintes son as do sector servizos.

As practicas obrigatorias que realizan os alumnos realizanse nas empresas da zona coas que colabora o centro. As formas xuridicas destas
empresas é maioritariamente Sociedades limitadas e individuales sendo escasas as Sociedades Anénimas.

O entorno produtivo de Pontevedra baséase nas PEMES, fundamentalmente do sector servizos, que realizan todas as funciéns de caracter
administrativo, polo que demandan profesionais de grao medio cunha formacién ampla e que contemple todos os ambitos funcionais da empresa.

Neste senso esta programacion adectiase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar administrativos con amplos cofiecementos
adaptados nunha gran parte as necesidades destas empresas.
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xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe

, " Duracién|Peso
u.D. Titulo Descricién (sesions)| (%) MP0647_00
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5
1 [Estrutura e organizacién das  [Estructura e organizacion do estado espafiol segundo a 23 23| X
ladministraciones publicas Constitucion Espafiola e estudio das distintas administracions
territoriales.
2 [Estrutura e organizacion da Funcions e caracteristicas das instituciéns e organismos que 9 10 | X
Unién Europea compofien a Unién Europea.
3 [Ainformacién xuridica na As fontes do dereito do ordenamento xuridico e as ramas do 16 17 X
fctividade empresarial dereito e normativa que ten mais incidencia no ambito
mpresarial
4 A documentacion xuridica na Eormativa e trmites relacionados coa constitucion e 16 17 X X
constitucion e funcionamento dafuncionamento da empresa.
empresa
5 A contratacion privada na Os contratos privados que tefien mais incidencia na actividade 9 10 X
empresa. empresarial.
6 A documentacion requerida A relacion entre empresa e administracion. Os recursos ante g~ 23 23 X
polos organismos publicos. actuacion da administracion. Procedimentos relacionados coa
contratacion publica e concesién de subvencidns.
Total: 96

thCIB
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 Estrutura e organizacion das administraciones publicas 23
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza a estrutura e a organizacién das administracions publicas establecidas na Constitucién espafiola e a Unién Europea, recofiecendo os organismos, NO
as institucions e as persoas que as integran.
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os poderes pblicos establecidos na Constitucion espafiola e 1 Organizacion do estado espafiol 10,0
as funciéns de cada un deles.
1.2 Determinar os 6rganos de goberno dos poderes publicos.
1.3 Recofiecer as distintas administraciéns publicas e determinar a estructura
da Administracién Xeral do Estado.
2.1 Identificar as principais institucions e 6rganos da administracion 2 As comunidades auténomas 7,0
autondmica.
2.2 Determinar as principais funcions de cada un deles.
3.1 Identificar as principais instituciéns e érganos da administracién 3 A provincia,0 municipio e outras entidades locais. 6,0
provincial, e determinar as principais funciéns de cada un deles.
3.2 Identificar as principais instituciéns e érganos da administracion
municipal, e determinar as principais funciéns de cada un deles.
3.3 Determinar outros entes que tamén forman parte das entidades locais.
TOTAL 23

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

Py ) SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucion espafiola e as stias|  PE.1 - A Constitucion espariola S 34
respectivas funcions.
CA1.2 Determinaronse os ¢rganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi como | 4 PE.2 - Goberno e administracién xeral do S 33
as suas funcions, consonte a sua lexislacion especifica. estado
CA1.3 Identificaronse os principais érganos de goberno do poder executivo das « PE.3 - Comunidades auténomas e S 33
administraciéns autonémicas e locais, asi como as suas funcions. administraciéns locais.
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos
Goberno e Administracion xeral do Estado.
Comunidades auténomas.
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Contidos

Administracions locais.

Organismos publicos.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que
se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & (sesions)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Orgar}izaci()n d‘_) estado o Explicacion dos o Facerun esquemados | e Apuntes, esquemas o Equipos informaticos, | ¢ PE.1- A Constitucion 10,0
espafiol - Estudiarase a distintos poderes poderes publicos, bases de datos espafiola
estrutura e organizacion do|  piblicos establecidos incluindo os seus normativas, manuais
estado espafiol segundo a na Constitucion 6rgano de gobemo e as| o PE.2-Gobernoe
Constitucion Espafiola e a espariola, 0s seus stias funcions. administracion xeral do
legislacion que a desarrolla. 6rganos .d,e goberno, e « Facer un esquema das estado
das funciéns de cada distintas
un destes poderes administracions
« Explicacion das publicas.
d'st”.“?s " o Facer un esquema da
a(’imllnlstracllons estructura,
publicas existentes no competencias e
estado, e dg estructura,]  ,nciéns da
competencias e Administracion Xeral do
funcions da Estado
Administracion Xeral de
Estado. o Realizacién de proba
As comunidades « Explicacion mediante | o Facerunesquemadas| « Apuntes, esquemas. | o Equipos informaticos, | e PE.3 - Comunidades 70
autonomas _-IEstudlaf,ane a un esquema das institucions e érganos bases de datos auténomas e
administracion autonémica principais institucions e | da administracion normativas, manuais administracions locais.
a sua organizacion e organos da autonémica, e das slas|
institucions administracion funcions.
autonomica, e.Qas o Realizacion de proba.
principais funcions de
cada un deles.
A provincia,0 municipioe | , Explicacion das o Facer un esquema das | e Apuntes, esquemas o Equipos informaticos, | e PE.3 - Comunidades 6,0
outras entidades locais. - principais institucions e | principais institucions e bases de datos auténomas e
Estudiaranse as distintas 6rganos da 6rganos da normativas. administracions locais.
institucions que forman a administacion administracion
administracion local e as provincial, municipal, e | provincial e funcions de
LUT;C'O”S de cada unha outras entidades locais.]|  cada un deles.
elas E)gpllpa(;lofn dals' q o Facer un esquema das
prlgClpalz u?mons e principais institucidns e
cada un destes 6rganos da
organos. administracion
municipal e funciéns de
cada un deles.
« Facer un esquema de
outros entes que tamén
forman parte da
administracion local.
o Proba escrita.
TOTAL 23,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Estrutura e organizacion da Union Europea 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Caracteriza a estrutura e a organizacién das administracions publicas establecidas na Constitucion espafiola e a Unién Europea, recofiecendo os organismos, NO
as institucions e as persoas gue as integran.

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Describir a estrutura da Unién Europea. 1 Estrutura e organizacién da Unién Europea 50
1.2 Determinar as funciéns e competencias dos drganos que forman a Unién
Europea.
1.3 Describir as relacions entre os érganos da Union Europea e as
administracions estatais.
2.1 Identificar distintas fontes do dereito da Union Europea 2 A normativa da Unién Europea. 4,0
2.2 Describir as relacions entre a normativa europea e o0 ordenamento
xuridico dos estados membros.
TOTAL 9

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

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA1.4 Definiuse a estrutura e as funcions basicas das principais institucions da Union o PE.1-Estrutura da Unién Europea S 34
Europea.
CA1.5 Describironse as funcions e as competencias dos 6rganos, e a normativa aplicable a| , PE 2 - Funcions dos 6rganos e institucions S 33
estes. da UE
CA1.6 Describironse as relacions entre os drganos da Unién Europea e o resto das e PE.3-Normativa da UE S 33
administracions estatais, asi como a incidencia da normativa europea na estatal.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Unién Europea.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que Como Con que EEILO0 G
paraq q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Estrutura e organizacion dg , Explicacion da estrutursl « Facer un esquemados | e Apuntes, esquemas. | o Equipos informaticos, PE.1 - Estrutura da 5,0
Union Europea- da Unién Europea, as distintos érganos e manuais Unién Europea
Describiranse as distintas funcions e institucions da Union 5
institucions e organismos competencias dos seus| ~ Europea, e das PE.2 - Funciéns dos
que forman a Unién 6rganos,  a relacion funciéns e érganos e institucions da
Europea, e as stias de estes coas distintas | competencias de cada UE
funciéns. administracions un, PE.3 - Normativa da UE
estatais. « Elaborar un esquema

das relacions entre

estes drganos e as

administraciones

estatais.
A normativa da Union o Explicarasfontesdo | e Facerunesquemados| e Apuntes, esquemas | e Equipos informaticos, PE.2 - Funciéns dos 4,0
Europea. - Estudiaranse 0s | dereito da Union tipos de normativa da manuais érganos e instituciéns da
EaF?dOIES’ a normativa da Europea, e a sta Unién Europea, a stias UE

nion Europea € a sua influencia no caracteristicas e .
inci ; . " . PE.3 - Normativa da UE
incidencia no ordenamento | ordenamento xuridico |  relacions coa normativa
xuridico de cada estado dos estados membros. | interior dos estados
membros. membros.
o Realizacion de proba.
TOTAL 9,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracion
3 A informacion xuridica na actividade empresarial 16
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Actualiza periodicamente a informacion xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacion e a xurisprudencia relacionada coa NO
organizacion.
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recoriecer as distintas fontes do Dereito, as cararteristicas das normas, 1 As fontes do dereito 8,0
0s 6rganos que as elaboran, ditan, aproban e publican.
1.2 Identificar os distintos boletins oficiais, e a sta funcién como medio de
publicidade das normas.
1.3 Relacionar a leis co resto de normas que as desenvolven.
2.1 Identificar as partes nas que se compon o dereito. 2 Fundamentos basicos do dereito empresarial 8,0
2.2 Seleccionar fontes e bases de datos normativas e de documentacion
xuridica.
2.3 Detectar a aparicién de nova normativa, xurisprudencia, etc, modificacion
da existente.
2.4 Arquivar a informacién achada, e aplicar normas de seguridade e
confidencialidade da informacion.
TOTAL 16

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Recofiecéronse as fontes do Dereito de acordo co ordenamento xuridico espafiol. PE.1 - Fontes do dereito S 17
CA2.2 Preciséaronse as caracteristicas das normas xuridicas e dos 6rganos que as PE.2 - Tipos de normas xuridicas e S 17
elaboran, ditan, aproban e publican. Xerarquia normativa.
CA2.3 Relacionéronse as leis co resto de normas que as desenvolven, e identificaronse os PE.3- Tipos de normas xuridicas e S 17
drganos responsables da stia aprobacion e da sua tramitacion. Xerarquia normativa,
CA2 4 |dentificouse a estrutura dos boletins oficiais como medio de publicidade das PE.4 - Diario Oficial das Comunidades S 17
normas. Europeas, diarios oficiais das

administracions publicas, revistas

especializadas, boletins estatisticos, etc.
CA2.5 Seleccionaronse fontes ou bases de datos de documentacion xuridica tradicionais TO.1- Diario Oficial das Comunidades S 16
elou en internet, e establecéronse accesos directos a elas, para axilizar os procesos de Europeas, diarios oficiais das
procura e localizacién de informacion. administracions publicas, revistas

especializadas, boletins estatisticos, etc.
CA2.6 Detectouse a aparicion de nova normativa, xurisprudencia, notificacions, etc., TO.2 - Dereito publico e privado, normativa N 16
consultando habitualmente as bases de datos xuridicas que poidan afectar a entidade. civil e mercantil

TOTAL 100

4.3.e) Contidos
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Contidos

Fundamentos basicos do dereito empresarial.

Dereito publico e privado. Fontes do dereito de acordo co ordenamento xuridico.
Tipos de normas xuridicas e xerarquia normativa.

Normativa civil e mercantil.

Diario Oficial das Comunidades Europeas, diarios oficiais das administraciéns publicas, revistas especializadas, boletins estatisticos, etc.

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

avaliacion

Que e para que Como Con que Con:; ?/:Izrr‘aque
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & (sesions)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. ., de tarefas) (tarefas) S
(titulo e descricion) avaliacion
As fontes do dereito - « Explicacion das fontes | o Facer un esquema das | o Apuntes, esquemas | o Equipos informaticos, PE.1 - Fontes do dereito 8,0
Describiranse as distintas do Dereito, os tipos de | fontes do Dereito, dos bases de datos
tipoloxias de normas que normas, € 0s 6rganos distintos tipos de normativas, manuais. ,
forman o ordenamento que as elaboran, ditan, |  normas, a sta relacién PE.2 - Tipos de normas
xuridico. aproban e publican. xerarquica, e 0s xuridicas e xerarquia
Explicacién dos érganos implicados na normativa.
boletins oficiais das sta elaboracion e PE.3 - Tipos de normas
distinas aprobacion. xuridicas e xerarquia
administracions. « Facer un esquema dos normativa.
boletins oficiais das PE.4 - Diario Oficial das|
administracions Comunidades Europeas,
publicas e da sta diarios oficiais das
estrutura. administraciéns pblicas,
« Realizacion de proba. revistas especializadas,
boletins estatisticos, etc.
Fund_amentos bé?»iCOS do | o Explicacion das o Facerunesquemadas| e Apuntes, esquemas o Equipos informaticos, TO.1- Diario Oficial das| 8,0
dere|t9 gmpresanal - distintas ramas nas que]  ramas nas que se bases de datos Comunidades Europeas,
Describiranse as ramas do se divide o dereito, 0 divide o dereito e das normativas, manuais. diarios oficiais das
dereito e normativa mais dereito publico e diferencias entre o administracions publicas,
relacionada co ambito privado, o civil e dereito pblico e revistas especializadas,
empresarial mercantil, e os privado, e o civil boletins estatisticos, etc.
fundamentos do dereito] ~ mercantil. T0.2 - Dereito publico e
empresarial « Facer un esquema dos privado, normativa civil e
« Identificacién de bases fundamentos de dereito mercantil
de datos normativas e empresarial.
de Qchmenta_morll’ « Buscar as bases de
xuridica. Explicacion do datos normativas e de
procgdemepto de " documentacion
ar(t]]w:j/o dadlnformauon xuridica, tanto para a
(ajc aca, 9d 33 normas slia consulta como paral
€ seguricade e detectar a nova
conﬂdenual@ade no normativa.
uso e custodia da
mesma. o Realizacion de proba.
TOTAL 16,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 A documentacion xuridica na constitucion e funcionamento da empresa 16

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Actualiza periodicamente a informacion xuridica requirida pola actividade empresarial, para o que selecciona a lexislacion e a xurisprudencia relacionada coa
organizacion.

RA3 - Organiza os documentos xuridicos relativos & constitucion e o funcionamento das entidades, cumprindo a normativa civil e mercantil segundo as directrices
definidas.

NO

Sl

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades L
(sesions)

1.1 Identificar as distintas formas xuridicas da empresa, as stias diferencias e 1 A empresa como ente xuridico e economico. 10,0
similitudes.

1.2 Determinar o proceso de constitucion dunha sociedade mercantil, a
normativa aplicable e os documentos que se xeran.

1.3 Identificar e confeccionar os modelos de documentos mais habituais da
vida dunha sociedade mercantil.

1.4 Verificar o cumprimento dos requisitos formais dos libros exixidos pola
normativa mercantil.

2.1 Determinar as funciéns dos fedatarios e rexistros ptiblicos. 2 Os fedatarios e rexistros pablicos. 3,0

2.2 Describir as caracteristicas dos documentos publicos habituais no ambito
dos negocios.

2.3 Recofiecer a importancia da elevacion a publico dos documentos e as
consecuencias da non realizacion deste tramite.

3.1 Diferenciar os distintos tipos de arquivos e as stias funcions. 3 A proteccion de datos. 3,0
3.2 Utilizar os diferentes sistemas e mecanismos de ordenacion.

3.3 Valorar a importancia de aplicar as normas de seguridade e
confidencialidade da informacion e custodia de documentos

TOTAL 16

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

. N S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)
CA2.7 Arquivouse a informacion achada nos soportes ou formatos establecidos, para « TO.1- Normativa referente aos prazos S 10
posteriormente transmitila aos departamentos correspondentes da organizacion. obrigatorios e 4 forma de conservacion e
custodia da documentacion.
CA2.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacién nousoe | , T0.2 - Lei de proteccion de datos. S 10

na custodia dos documentos. Normativa referente & administracion e a
seguridade electrénica, e a proteccion e
conservacion ambiental.

CA3.1 Identificaronse as diferenzas e as similitudes entre as formas xuridicas de empresa. | , PE.1 - Formas xuridicas da empresa: S 10

empresariado individual e sociedades.

CA3.2 Determinouse o proceso de constitucion dunha sociedade mercantil, e indicouse a | 4 PE.2 - Documentacién de constitucion e S 10
normativa mercantil aplicable e os documentos xuridicos que se xeran. modificacion

CA3.3 Precisaronse as funcions dos fedatarios e os rexistros plblicos, asi como a estrutura| , PE.3 - Fedatarios publicos. Rexistros oficiai S 10
e as caracteristicas dos documentos publicos habituais no &mbito dos negocios. das administracions pblicas. SI

-10-
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.4 Describironse e analizaronse as caracteristicas e os aspectos mais significativos dos|  PE.4 - Documentos societarios S 10
modelos de documentos mais habituais na vida societaria (estatutos, escrituras, actas, etc.).
CA3.5 Elaboréronse documentos societarios a partir dos datos achegados, modificandoe | 4 T0.3 - Formalizacion de documentos S 10
adaptando os modelos dispofiibles. societarios
CA3.6 Recofieceuse a importancia da actuacion dos fedatarios na elevacion a publico dos |  PE.5 - Elevacion a publico de documentos: S 10
documentos, estimando as consecuencias de non realizar os tramites oportunos. documentos notariais habituais.
CA3.7 Determinaronse as peculiaridades da documentacion mercantil acorde ao obxecto | 4 PE.6 - Formalizacion de documentacion S 10
social da empresa. mercantil
CA3.8 Verificouse o cumprimento das caracteristicas e os requisitos formais dos librosda | ¢ T0O.4 - Formalizacion de documentacion S 10
sociedade esixidos pola normativa mercantil. mercantil
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

A empresa como ente xuridico e econémico.

Formas xuridicas da empresa: empresariado individual e sociedades.

Documentacién de constitucion e modificacion.

Formalizacién de documentacion contable.

Fedatarios publicos.

Rexistros oficiais das administracions publicas.

Elevacion a publico de documentos: documentos notariais habituais.

Lei de proteccion de datos.

Normativa referente aos prazos obrigatorios e & forma de conservacion e custodia da documentacion.

Normativa referente a administracion e a seguridade electrénica, e & proteccion e conservacion ambiental.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion

-11 -
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Que e para que Como Con que D CEEIC]S
paraq q se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado peiNrentos (sesions)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricién) avaliacién
A empresa como ente o Explicacion das o Facer un esquema das | « Apuntes, esquemas, | o Equipos informaticos, PE.1 - Formas xuridicas 10,0
xuridico e economico. - distintas formas distintas formas exercicios de bases de datos da empresa:
Describiranse as distintas xuridicas de empresa, §  xuridicas de empresae|  documentos normativas, manuais. empresariado individual
f%f mats xurlﬁhcas que pode as caracteristicas de das caracteristicas de societarios. e sociedades.
adoptar unha empresa. icaci6 iy
p p! gada unha. Expllcacwn cada unha. PE.2 - Documentacién
0 prttl)tce_sp : h « Facer un esquma das de constitucion e
(s:ggii g:zs%elrjgar?til o fases do proceso de modificacion
constitucién dunha
i6 : . PE.4 - Documentos
da documentacion que | g, iegade mercantil e sovietarios
se xera. da documentacion
. Dezcrllpmgn dos xerada en cada etapa. PE.6 - Formalizacion de
Ln:cu?n?ntc?s e « Facer un esquema dos documentacion mercantil
habituais na vida da gggi?;?g:fnzilébms TO.3 - Formalizacion de
sociedad e dos libros P documentos societarios
L . habituais.
esixidos pola normativa ) L
mercantil. as stias o Elaborar d|versoj5 . T0.4 - Forma’llza0|on del
caracteristicas, documentos societarios| documentacion mercantil
peculiaridades e a partir duns datos
requisitos formais. achegados
o Realizacién de proba
Os fedatarios e rexistros |  Explicacion das o Facerun esquemados | e Apuntes, esquemas | o Equipos informaticos, PE.3 - Fedatarios 30
publicos. - Describiranse 0s|  funcions dos fedatarios | ~ fedatarios e rexistros bases de datos publicos. Rexistros
distintos fedatarios e e rexistros publicos, e publicos, e as funcions normativas, manuais. oficiais das
remst;o pti_bllcos,fas suas da stia importancia na de cada un deles. administraciéns publicas.
caracteristicas e funcions. i6 ibli -
glevamonta piblico dos| | Facer un esquema PE.5 - Elevacion a
ocumentos e ads sobre os efectos da publico de documentos:
conllseciuenmaS enon | elevacion a publico dos documentos notariais
reaiizala. documentos, e dos habituais.
efectos de non realizar
o trémite.
o Realizacion de proba.
A proteccion de datos. - | , Explicacion do « Consultar a Lei de « Apuntes, esquemas. | o Equipos informaticos, TO.1 - Normativa 30
Estudiarase a importancia procedemento de proteccion de datos, e bases de datos referente aos prazos
das normas de seguridade |  arquivo da informacién |  normativa referente a normativas, manuais. obrigatorios e 4 forma de
e confidencialidade dos e documentacion, e das|  conservacion e conservacion e custodia
gatos e ”? custodia de normas de seguridade |  custodia da da documentacion.
ocumentacion. idenciali i6 ) .
e conﬂde?clja_hdgde no docurpdendtacnl)n,tg . T0.2 - Lei de proteccién
uso e custodia da seguridade electrénica de datos. Normativa
mesmos. Explicacion e proteccion e :
; A " referente &
dos prazos obligatorios conservacion administracion e a
¢ a forma q,e ambiental. seguridade electronica,
°°"tsedr,"ag'°“ e o Facer un esquema dos & proteccion e
gus odia ta g aspectos mais conservacién ambiental.
ocumentacion. importantes da Lei
Organica de Proteccion
de Datos.
o Facer un esquema do
procedimento de
arquivo de informacion
e documentacion, e dag|
normas de
conservacion e
custodia.
o Realizacion de proba.
TOTAL 16,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 A contratacién privada na empresa. 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Cobre os modelos de contratacion privados mais habituais no ambito empresarial ou documentos de fe publica, aplicando a normativa e os medios

; 2 > b " > 1l S
informaticos dispofiibles para a stia presentacion e a stia sinatura.

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Cofiecer o concepto de contrato e a capacidad para contratar segundo a 1 O contrato privado. Modalidades. 4,0
normativa.

1.2 Identificar as modalidades de contratacién e as caracteristicas de cada
unha delas.

1.3 Cofiecer a normativa que regula os tipos de contratos do ambito
empresarial.

2.1 Identificar e comprobar a informacién e documentacion necesaria para a 2 Cumprimentacion de contratos 50
formalizacion de contratos.

2.2 Confeccionar modelos normalizados de contratos utilizando aplicacions
informaticas.

2.3 Verificar os datos de cada documento e comprobar o cumprimento dos
requisitos contractuais e legais.

2.4 Valorar o uso da sinatura dixital e dos certificados electrénicos na
elaboracion dos documentos do entorno empresarial.

2.5 Aplicar normas de seguridade e confidencialidade da informacién no uso
e custodia de documentos.

TOTAL 9

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Describiuse o concepto de contrato e a capacidade para contratar segundo a « PE.1- Contratos privados: civis e mercantis) S 13
normativa espafiola.
CA4.2 Identificaronse as modalidades de contratacion e as stas caracteristicas. « PE.2- Contratos privados: civis e mercantis) S 13
CA4.3 |dentificaronse as normas relacionadas cos tipos de contratos do &mbito empresarial] 4 PE.3- Analise da normativa civil € S 13
mercantil aplicable ao proceso de
contratacion
CA4.4 Compilouse e cotexouse a informacion e a documentacién necesarias para a o TO.1- Andlise do proceso de contratacion S 13
formalizacién de cada contrato, consonte as instrucions recibidas. privado.
CA4.5 Cubrironse os modelos normalizados utilizando aplicaciéns informaticas, de acordo | 4 T0O.2 - Analise do proceso de contratacion S 12
coa informacién compilada e as instrucions recibidas. privado.
CAA4.6 Verificaronse os datos de cada documento e comprobouse o cumprimento e a « TO.3- Andlise do proceso de contratacion S 12
exactitude dos requisitos contractuais e legais. privado.
CA4.7 Valorouse a utilizacion da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na e PE.4 - Sinatura dixital e certificados. S 12
elaboracion dos documentos que o permitan.
CA4.8 Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacion nousoe |  T0.4 - Normas de seguridade e S 12
na custodia dos documentos. confidencialidade

-13-
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TOTAL

100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Andlise do proceso de contratacion privado.

Anélise da normativa civil € mercantil aplicable ao proceso de contratacion.

Contratos privados: civis e mercantis.

Sinatura dixital e certificados.

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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
0 conFrato privado. o o Explicar o concepto de | e Facer un esquema dos| e Apuntes, esquemas o Equipos informaticos, PE.1 - Contratos 4,0
Modalidades. - Describirase]  contrato e quen ten distintos casos nos que bases de datos privados: civis e
S.Ct(?nttrato PgV?gode asd capacidade de se ten capacidade para normativas, manuais mercantis.
istintas modalidades de ibi
contratacon cmoonéraz?itg;a Ess(j(zarlblr as contratar. PE.2 - Contratos
iratacio , « Facer un esquema das privados: civis e
conitaon o33 5425 | mcaidnosdo
’ . contratacién, o
norntwlatlvadreIacn?natde(lj caracteristicas e Efrr?\ z;tiv/;ncaitﬁeeda
€0S pos de contrato 80| ormativa relacionada. /a clv
ambito empresarial. o mercantil aplicable ao
o Realizacion de proba. proceso de contratacion
Cumprimentacion de « Explicacion das etapas | « Compilar a informacion | « Apuntes, esquemas, | « Equipos informaticos, PE.4 - Sinatura dixital e 5,0
contratos - de elaboracién e necesaria para a exercicios con modelos|  bases de datos certificados.
Cur?p?ment.aradnse 0s. confeccion dun formalizacién dos de contratos. normativas, manuais. 701 - Andiise d
contratos privados mais contrato. contratos. .1 - Andlise do
habituais do ambito . roceso de contratacion
empresasrial Plantexamgnto de o Cumprimentar os Srivado
: casos practicos de modelos normalizados )
currlprltmentamon de para cada caso TO2-Andlisedo
contratos. utilizando aplicacions proceso de contratacion
o Explicacion das informéticas. privado.
caracteristicas e o Verificar os datos de T0.3 - Andlise do
valoracion do uso da cada contrato e proceso de contratacion
sm;tfuraflx%al e dos comprobar o privado.
certificados de ;
o cumprimento dos
autenticidade na requ?sitos legais TO.4 _-ngrmas de
elaboracion de ' seguriaade &
documentos. o Aplicar as normas de confidencialidade
seguridade e
confidencialidade da
informacién no uso e
custodia dos
documentos.
o Facer un esquema das
caracteristicas e
valoracion do uso das
sinaturas dixitais e dos
certificados de
autenticidade
o Realizacion de proba.
TOTAL 9,0
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alicis

N.° Titulo da UD Duracion
6 A documentacion requerida polos organismos publicos. 23
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Elabora a documentacion requirida polos organismos publicos en relacion aos procedementos administrativos, cumprindo a lexislacion e as directrices S|
definidas.
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar o papel e os dereitos dos administrados na stia relacion coa 1 A relacion entre empresa e administracion 13,0
Administracion.
1.2 Cofiecer o concepto de procedemento administrativo e as suas fases.
1.3 Cofiecer os documentos oficiais mais utilizados en cada unha das fases
do procedemento administrativo.
1.4 Realizar o proceso de elaboracion da documentacion administrativa.
1.5 Cofiecer as formas e prazos de presentacion dos modelos oficiais ante a
Administracion.
2.1 Cofiecer os distintos recursos dispofiibles fronte a actuacion da 2 Os recursos administrativos e xudiciais. 7,0
Administracion.
2.2 Cofiecer os documentos oficiais mais utilizados nos recursos
administrativos e contencioso-administrativos
2.3 Realizar o proceso de elaboracion da documentacion relacionada cos
recursos administrativos.
3.1 Coriecer os tramites e documentacion a presentar nos procedementos de 3 Os contratos co sector publico. 3,0
contratacién publica.
3.2 Cofiecer os tramites e documentacion a presentar nos procedementos de
concesion de subvencions.
TOTAL 23

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CAS.1 Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo comdn, de acordo |  PE.1 - Acto administrativo e procedemento S 10
coa normativa aplicable. administrativo
CA5.2 Determinaronse as caracteristicas e os requisitos legais e de formato dos « PE.2- Requisitos legais e formato dos S 9
documentos oficiais mais usuais xerados en cada unha das fases do procedemento documentos oficiais mais usuais xerados en
administrativo e recursos ante o contencioso-administrativo cada fase do procedemento administrativo e

recursos contenciosos administrativos.

Tramitacion de recursos.
CA5.3 Compilouse a informacion necesaria para a elaboracion da documentacion « TO.1 - Elaboracion de documentos de S 9
administrativa ou xudicial, de acordo cos obxectivos do documento. comunicacion coa Administracion.
CA5.4 Cubrironse os impresos, 0os modelos ou a documentacion tipo de acordo cos datos, | 4 T0.2 - Elaboracion de documentos de S 9
coa informacién dispofiible e cos requisitos legais establecidos. comunicacion coa Administracion.
CA5.5 Valorouse a importancia dos prazos de formalizacién da documentacion. « PE.3 - El silencio administrativo. S 9
CAb.6 Prepararonse as renovacions ou accions periodicas derivadas das obrigas coas « T0.3 - Procedemento administrativo. N 9
administracions publicas, para a sta presentacion ao organismo correspondente.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CAb.7 Describironse as caracteristicas da sinatura electrénica, os seus efectos xuridicos, 0| 4 PE.4 - Sinatura dixital e certificados. S 9
proceso para a slia obtencién e a normativa estatal e europea que a regula.
CA5.8 Procedementouse a solicitude da certificacion electronica para a presentacion dos | ¢ TO4 - Sinatura dixital e certificados. N 9
modelos oficiais por via telematica.
CA5.9 Describironse os dereitos das corporacions e da cidadania en relacion coa « PE.5- Dereitos da cidadania fronte as S 9
presentacion de documentos ante a Administracion. administracions publicas.
CA5.10 Determinaronse os tramites e a presentacion de documentos tipo nos procesos e | , PE.6 - Contratacion con organizacions e S 9
nos procedementos de contratacion publica, e na concesién de subvencions, segundo as administracions publicas.
bases das convocatorias e a normativa de aplicacion
CA5.11 Determinaronse as condiciéns de custodia dos documentos e dos expedientes e PE.7- Dereitos da cidadania fronte s S 9
relacionados coas administracions publicas, con garantia da stia conservacion e da sua administracions publicas.
integridade.
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Acto administrativo.

Procedemento administrativo.

Dereitos da cidadania fronte as administracions publicas.

Silencio administrativo. Recursos administrativos e xudiciais.

Tramitacion de recursos.

Elaboracion de documentos de comunicacion coa Administracion.

Requisitos legais e formato dos documentos oficiais mais usuais xerados en cada fase do procedemento administrativo e recursos contenciosos administrativos.
Sinatura dixital e certificados.

Contratacién con organizaciéns e administracions publicas.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que Como Con que EEILO0 G
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Arelacion entre empresa e | o Explicacion de o Facerun esquemadas | o Apuntes, esquemas, | o Equipos informaticos, | e PE.1- Acto 13,0
administracion - concepto de distintas fases do exercicios de aplicacions administrativo e
Estudiarase a relacion entrel  procedementos procedemento documentos informaticas, bases de procedemento
empresa e administracion, administrativo e das administrativo. administrativos datos normativas, administrativo
gdpr;(i)rfiz(tjgt?\?on tcoomun fases| s fases. Descripcion| |, Facer un esquema dos manuars. o PE.2 - Requisitos legais
) dos documentos oficiaig
e docurnentacién mais Usuais xerados no docurlne.ntos xerados e formato dos L
relacionada. procedemento nas distintas fases do documentos oficiais mais
administrativo procedemento. usuais xerados en cada
Explicacion dé o Facer un esquema dos fase_d_o pro_cedemento
h ’ distintos prazos que administrativo e recursos
importancia dos prazos ! prazos q contenciosos
& 0 seu computo. rixen as actuacions da oS
o Administracion e dos administrativos.

. Expllc:cmn (:O ; administrados. Tramitacion de recursos.
procedemento de ) CEl eilane
elaboracion da o Realizaro * z(ljzr.r?inisEtlr:tlil\?g co
documentacion, e das procedimento de '
distintas vias e formas |~ €laboracion da « PE4- Sinatura dixital e
de presentacion. documentacion certificados.

Explicacion da sinatura| ~ administrativa
electronica e (compilando « PE5- Dereitos da
certificacion electronica)  informacion, cubrindo cidadania fronte &s
obtencion e normativa 08 |;npresos, tendo en administracions publicas.
conta os prazos, )
que a regula. valorando as formas de * P.E'7 . 'Dereltoslda
presentacion), para cidadania fronte s
unha serie de casos administracions publicas.
plantexados. o TO.1 - Elaboracién de
o Buscar na rede documgnto_s: de
distintos tramites comunicacion coa
administrativos que se Administracion.
poden levar a cabo e TO.2 - Elaboracién de
mediante o uso da documentos de
sinatura electrénica e comunicacion coa
da certificacion Administracion.
electronica. « TO.3 - Procedemento
o Realizacion de proba. administrativo.

e TO.4 - Sinatura dixital e
certificados.

Os recursos administrativos| o Explicacion dos o Facerun esquemados | e Apuntes, esquemas, | o Equipos informaticos, | e PE.2 - Requisitos legais 70

e xudiciais. - Describiranse | distintos recursos recursos exercicios de aplicaciones e formato dos

os recursos dos que dispon|  dispoiiibles (vias,tipos, administrativos e da via|  elaboracion de informaticas, bases de documentos oficiais mais

o ciudadano fronte a caracteristicas contencioso- recursos. datos normativas, usuais xerados en cada

actuacion da prazos...) ante a administrativa. manuais. fase do procedemento

Administracion. actuacion da o Realizaro administrativo e recursos
Administracion. procedimento de cont_eq0|osps

« Explicacion do elaboracion dos adm|n|strgt|vos.
procedimento de [ECUISOS Tramitacidn de recursos.
elaboracion dos administrativos o PE.3 - Elsilencio
recursos (compilar a informacién administrativo.
administrativos. confeccionar os .

modelos, comprobar os  PE7 - Dereitos da
prazosm) para unha cidadania fronte as
serie de casos administracions publicas.
plantexados. o TO.1 - Elaboracién de
o Realizacion de proba. documgntqs: de
comunicacion coa
Administracion.

o TO.2 - Elaboracion de
documentos de
comunicacion coa
Administracion.
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Como e con que

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

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

Os contratos co sector
publico. - Describiranse os
procedementos de
contratacion das empresas
co sector publico e os
procedementos de
concesion de subvencions.

« Explicacion dos
distintos tipos de
contratos do sector
publico. Explicacion dog
tramites a realizar nos
procedimentos de
contratacion publica, e
de concesién de
subvencions.

o Facer un esquema dos
distintos tipos de
contratos do sector
publico e das stias
principais
caracteristicas.

o Facer un esquema dos
tramites a realizar nos
procedimentos de
contratacién publica, e
de concesion de
subvencions

o Realizacion de proba.

« Apuntes, esquemas

« Equipos informaticos,
bases de datos
normativa, manuais.

o PE.6 - Contratacién con
organizacions e
administracions publicas.

e PE.7- Dereitos da
cidadania fronte s
administracions publicas.

3,0

TOTAL

23,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

1. Minimos exixibles:

Seran minimos exixibles os recollidos nesta programacion no apartado "4c. Axustar avaliacién", que aparecen recollidos na descricidn de cada
unha das UD.

2. Criterios de cualificacion:

Para superar positivamente o modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de cualificacién:

*Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento sobre o contido (exames), tedrico, practico, ou tedrico-practico. Estas probas seran

puntuadas entre 1 e 10 puntos (pédense facer unha ou mais probas en cada trimestre).

*Valorarase a realizacion de traballos e actividades practicas entre 1-10 puntos. Puntuaran con nota cero aquelas actividades que se atopen
plaxiadas ou ben traballos copiados doutros/as compafieiros/as. Tampouco se puntuaran aquelas actividades que o alumnado presente presenten
féra do prazo fixado.

*Valorarase o traballo en equipo, a participacion na aula, a colaboracién tanto co profesorado como co resto do alumnado, o coidado dos
equipamentos e recursos facilitados polo centro, asi como a organizacion dos apuntes e dos exercicios realizados na aula.

Cualificaciéns parciais:

1. Probas obxectivas (exames):

Estas probas seran puntuadas entre 1 e 10 puntos. Poderanse facer unha ou mais probas en cada trimestre. No caso de facer mais dunha proba, a
nota final sera a media aritmética .

Para que unha proba obxectiva poida facer media coas outras probas obxectivas (no caso de que se realice mais dunha proba), sera necesario
obter unha nota superior a 4 en cada unha delas. Se nunha das probas non se obtén unha puntuacién superior a 4, non se considerara superada a
avaliacién, ainda que a media aritmética co resto de probas sexa superior a 5.

Sera posible compensar un suspenso non inferior a 4 puntos cunha nota superior, sempre e cando a media supere os 5 puntos.

Unha vez superadas estas probas e acadada unha media superior a 5, ponderara nun 70% da nota global da avaliacién. A estes efectos a nota
media obtida nos exames realizados no trimestre multiplicase por 0,70.

** Calquera alumno/a que sexa sorprendido copiando pola profesora en calquera das probas citadas anteriormente, sera puntuado cun 1 na
devandita proba e expulsado/a da mesma.

2. Actividades e traballos (actividades entregadas):

Sera necesario ter realizados e entregados todos os traballos e actividades en forma e prazo para superar a avaliacion.
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A nota das actividades sera a media resultante de cada unha das actividades, puntuadas individualmente.

*No caso de obter nalgunha das actividades entregadas un valor comprendido entre 3 e 4 (sobre 10), ainda que a media resultante das actividades
sexa igual ou superior a 5, considerarase como nota media das actividades un 5.

*No caso de obter nalgunha das actividades propostas menos dun 3, ainda que a media das actividades sexa igual ou superior a 5, a nota media
das actividades sera o valor de dita actividade, co que non se superara a avaliacién correspondente, xa que sera preciso ter un minimo de 4 para
facer media coa nota correspondente ao traballo colaborativo e coa nota da proba obxectiva.

0 peso das actividades entregadas sera un 20% da nota global de cada avaliacion, sempre que se acade un minimo dun 4 de media entre todas
as actividades.

3. Traballo colaborativo

Terase en conta para a cualificacién parcial o traballo en equipo, a participacion na aula, a colaboracion tanto cara o profesorado como co resto do
alumnado, o coidado dos equipamentos e recursos facilitados polo centro, asi como a organizacion dos apuntes e dos exercicios realizados na
aula, que computara o 10% da nota global da avaliacién, sempre que se cumpran os minimos indicados anteriormente.

Polo tanto, a superacion da avaliacién darase cando a media ponderada sexa igual ou superior a 5 puntos, correspondendo 0 70% a proba
obxectiva, 0 20% as actividades ou traballos entregados , € 0 10% a este apartado, coas excepcions dos casos descritos mais arriba.

Na segunda e na terceira avaliacion, 4 tratarse dunha avaliacién continua, non figurara un aprobado se algunhas das avaliacions anteriores figura
suspensa.

__Cualificacion final__

- Para a superacion do médulo sera necesario ter superadas todas as avaliaciéns parciais. Asi tamén, para a superacién do modulo, sera
requisito indispensable ter aprobadas (cualificacion igual ou superior a 5) todas as Unidades Formativas nas que se divide o médulo.

- A cualificacion final sera a media aritmética das cualificacions parciais.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Aquela parte do alumnado que non supere o curso por trimestres, xunto con aquela parte do alumnado que perdera o dereito & avaliacién
continua, realizaraselle un exame global extraordinario, que se fard no mes de xufio.

Sera un exame escrito individualizado baseado en cuestions tedricas, practicas, ou ambas as duas, que abarcara toda a materia do curso e que
permitiran ao alumno ou alumna evidenciar a adquisicion dos resultados de aprendizaxe establecidos.

Tamén terén que realizar este exame para superar 0 médulo aquela parte do alumnado que entregara algun traballo copiado, ben doutro
compafieiro ou compafieira ou dos realizados noutro ano ou noutro grupo. Igualmente, quen fixese de xeito colectivo un traballo ou practica

proposta para a sta realizacion de xeito individual tera que realizar este exame para superar 0 modulo.

Para esa parte do alumnado que tefia que realizar este exame final, a nota que obtefia en dito exame, resultara ser a nota que finalmente acade no
maodulo, non computando para a mesma os traballos realizados ao longo do curso.

Para a superacién do modulo sera necesario obter unha nota igual ou superior a 5.

=20 -



CONSELLERIA DE CULTURA, ANEXO Xl

EDUCACION, FORMACION B B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j B | C | B

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

PROFESIONAIS

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

Se algtin alumno ou alumna acumula un nimero de faltas superior ao 10% da duracion total do médulo perdera o dereito & avaliacién continua,
independentemente de que estas faltas sexan ou non xustificadas.

Nesta situacién o procedemento extraordinario de avaliacion axustarase ao seguinte:

- Realizacién dun exame que podera constar dunha parte teérica ou practica ou de duas partes tedrica e practica. Este exame individualizado
estara baseado en unicamente cuestions tedricas con todo o contido do médulo ou na realizacién dunha practica sobre os contidos minimos do
modulo, ou na realizacién dun exame individualizado baseado en cuestidns tedricas e na realizacién dunha practica sobre os contidos minimos do
maodulo.

-Para superar o médulo debera obterse unha cualificacion minima de 5 puntos en cada parte (no caso de haber unha parte tedrica e outra
practica).

-A nota final sera a media ponderada cos seguintes pesos: escrito 50% e realizacién da practica 50%.

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

Realizarase cunha frecuencia minima mensual, o seguimento da programacion do médulo, no cal se reflectira o grao de cumprimento con respecto

a programacion e a xustificacion razoada no caso de desviacions.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Farase unha posta en comun por parte do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo, e as circunstancias particulares de

determinados alumnos que podan ter incidencia educativa.
Tratase de cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e stia formacidn previa, coa finalidade de tomar as medidas de reforzo que se

estimen oportunas.

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

No caso de que o profesor observe que algin alumno non alcanza os obxectivos da programacion, debera ter unha atencién personalizada na
aula, co fin de conseguir unha mellora no seu traballo e nos seus cofiecementos do mddulo. Dentro da atencién personalizada tomaranse medidas
como: establecemento de tarefas de reforzo adaptadas a estes alumnos; realizacién de actividades en grupo; medidas de adaptacién curricular,

etc.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Transmitiranse valores civicos que fagan que os alumnos tefian maior conciencia de cidadan e saiban comportase de forma adecuada
posteriormente no mundo profesional. Cabe salientar: solidaridade e tolerancia nas relaciéns de grupo, rexeitamento da discriminacion, actitudes
de conservacion e mellora do medio fisico e do patrimonio, capacidade de valorar as diferentes informacions, etc.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizaranse as actividades complementarias e extraescolares organizadas polo departamento e as organizadas polo centro relacionadas co ciclo.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia

O mddulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensinanza telematica e sera a via de
comunicacién co alumnado.

Para a ensinanza telematica contémplanse tres posibles escenarios:

-Metodoloxia no caso de ensinanzas telematica parcial (arredor do 20%):

Durante o horario da ensinanza telematica o alumnado resolvera, a maior parte do tempo, tarefas encargadas polo profesor. Durante este horario o
profesor permanecera conectado a aula virtual e a disposicion para a resolucion de dubidas.

Excepcionalmente podense utilizar outras metodoloxias como a grabacion de videos explicativos que se colgarian na aula virtual ou tamén
explicacions por medio de videoconferencia.

-Metodoloxia no caso de ensinanza telematica total (por confinamento):
Nesta situacién farase un uso como mais extensivo tanto dos videos como das explicacions por medio de videoconferencia.

-Metodoloxia no caso de ensinanza telematica para algun alumno en corentena
O alumnado tera a sta disposicién, na aula virtual, todo o material necesario para o seguemento do médulo e a realizacion das tarefas que
corresponda facer nese periodo. Tamén tera a sta disposicion os Foros da aula virtual para a consulta de dubidas.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0648 Recursos humanos e responsabilidade social corporativa 2022/2023 3 80 96

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ANA BELEN RODRIGUEZ GARCIA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision equipo directivo
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O ambito espacial que abarcan os estudos de Administracién de empresas que se imparten no instituto Luis Seoane é o de Pontevedra e toda a
stia comarca.

O entorno produtivo de Pontevedra é comarca esta baseado en PEMES, empresas de tamarfio reducido e con escasa especializacion.
Fundamentalmente empresas que operan en sectores econdmicos tradicionais e con un forte peso do sector servizos. Na cidade de Pontevedra é
importante a actividade de servizos a empresas (asesorias contables, financeiras, xuridicas, laborais e de xestion administrativa xeral, asi como
empresas de consultoria).

Este pequeno tamafo das empresas do noso entorno produtivo fai que os seus departamentos de administracion sexan moi xeneralistas e pouco
especializados. Neste contexto demandan profesionais de amplo espectro formativo que poidan atender todos os ambitos da funcién de
administracion na empresa.

E importante destacar que existe unha ampla demanda de profesionais do grao superior de Administracién e Finanzas por parte de asesorias e
outras empresas que prestan servizos administrativos e de asesoramento a outras firmas.

Neste senso esta programacion adectiase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar Técnicos Superiores en Administracion de
Finanzas con un amplo cofiecemento en materia de Recursos Humanos.




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO Xl”
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

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

Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

u.D. Titulo Descricion I MP0648_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5
1 |0 departamento de Recursos  [dentificaremos o departamento de Recursos Humanos dentro 4 5 X
Humanos na empresa da empresa e describiremos as stas funciéns
2 [Seleccion de persoal Describiremos como planifican as empresas as stas 18 15 X

necesidades de persoal, os procedementos para seleccionar
novo persoal e os organismos e entidades dedicados &

3 [Formacion de Recursos escribiremos como planifican as empresas a formacion dos 16 15 X
Humanos eus traballadores, os métodos que se poden empregar para
formacién e as empresas e organismos que participan na
S . oY L
4 Desenvolvemento dos Recursos|Cofieceremos en que consiste a avaliacion do desempefio, os 1 15 X
Humanos étodos de avaliacién que se poden aplicaer e as

onsecuencias que a avaliacion ten, ou poder ter, respecto
os traballadores, fundamentalmente no que se refire a sta
romocion dentro da empresa. Valoraremos a importancia e
s vantaxes de que se apliquen sistemas de avaliacion do

5 [Retribucion dos Recursos [Estudaremos que se entende por politicas retributivas e os 8 15 X
Humanos fundamentos dos sistemas de retribucion dos traballadores.
IAnalizaremos como se reflicten as retribuciéns nos convenios
olectivos das empresas ou sectores
6 (A funcion administrativa de Analizaremos a administracion de recursos humanos: control 10 15 X
Recursos Humanos do persoal, documentacion que se xera entre a empresa e 0S

empregados e entre a empresa e as Administracions Publicas
como consecuencia das obrigas de caracter laboral e fiscal
lque a empresa ten respecto dos seus traballadores.
Describiremos o sistema de arquivo e conservacion da
documentacion e valoraremos a importancia da
confidencialidade respecto dos datos do persoal da empresa.
IAprenderemos o manexo dun programa informético de control

xestion de persoal
7 |Etica empresarial [Estudaremos que se entende por ética empresarial e 18 15 | X X
Responsabilidade Social aloraremos a importancia da ética na actividade empresarial
Corporativa e da aplicacién de politicas de Responsabilidade Social

Corporativa, identificando a normativa existente a nivel
europeo, estatal e autondmico

8 [Practica profesional Realizaremos un proxecto de empresa no que 1 5 X X X X
desenvolveremos as diferentes funcions/actividades
relacionadas cos recursos humanos: creacion da empresa e
Ita na seguridade social, seleccidn de persoal, elaboracion
o plan de formacién e de avaliacion do desempefio e
romocion, establecemento do sistema de retribucions
plicable & empresa segundo a normativa e medidas de
Responsabilidade Social Corporativa

Total: 96
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 O departamento de Recursos Humanos na empresa 4

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Coordina os fluxos de informacion do departamento de recursos humanos a través da organizacion, aplicando habilidades persoais e sociais en procesos de NO
xestidn de recursos humanos.

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Describir as funciéns do departamento de Recursos Humanos 1 O departamento de recursos humanos 4,0
TOTAL 4

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

o o Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Ao ST,
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Describironse as funcidns que cumpra desenvolver na area da empresa que se 0
encarga da xestion de recursos humanos.
CA3.1.1 Describironse as funcions que cumpra desenvolver na drea da empresa que se | o PE.1 - Cuestionario sobre as funcions que S 50
encarga da xestion de recursos humanos. cumpra desenvolver na area da empresa
que se encarga da xestion de recursos
humanos
CA3.1.2 Definironse e elaboraronse as funcions que cumpra desenvolver na area da « PE.2 - Suposto practico de definicion e N 50
empresa que se encarga da xestion de recursos humanos. elaboracion das funcions que cumpra
desenvolver na area da empresa que se
encarga da xestion de recursos humanos
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

A empresa e a sUa organizacion

Recursos humanos na empresa: organizacion formal e informal.

Departamento de recursos humanos: modelos de xestion de recursos humanos.
Funciéns do departamento de recursos humanos

Modelos de xestién de recursos humanos

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Que e para que Como Con que EEILO0 G
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
O departamento de o Descricion das formas | e A organizacion da o Os documentos co « Apuntes do profesor e PE.1- Cuestionario 4,0
recursos humanos - Nesta de organizacion da empresa. Cuestionario cuestionario realizado sobre as funciéns que
actividade identificaremos of  empresa e das funcions| ~ de preguntas sobre a cumpra desenvolver na
departamento de Recursos | do departamento de organizacion da « O documento cos « Computador persoal en|  4rea da empresa que se
Humanos dentro da Recursos Humanos empresa. organigramas rede para os alumnos. encarga da xestion de
:Sm ggizafjn(iieg,:snblremos « Resolucion de supostos| e Os organigramas. « Probas escrita « Aula polivalente recursos humanos
précticos sobre Realizacion de realizada (proxector e pantalla) PE.2 - Suposto practico
organizacion da organigramas para con equipo informatico de definicion e
empresa e funciéns do diferentes modelos de para o profesor. elaboracion das funciéns
departamento de empresa. « Aula virtual que cumpra desenvolver
Recursos Humanos « O departamento de na area da empresa que
recursos humanos. se encarga da xestion de
Cuestionario de recursos humanos
preguntas sobre o
departamento de
recursos humanos e as
sta funciéns e sobre a
evolucion histérica da
xestion de recursos
humanos.
o Cuestionario.
« Tarefa de avaliacion
con PE1 e PE2
TOTAL 4,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Seleccion de persoal 18

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos & seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados 4 politica de cada| NO
organizacion.
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Valorar a importancia do perfil profesional para definir os postos de 1 Planificacion dos Recursos Humanos 5,0
traballo
1.2 Recofiecer e elaborar o perfil profesional dun posto de traballo
2.1 Establecer as fases dun proceso de seleccion de persoal, identificar a 2 O proceso de seleccion de persoal 8,0
informacion que se xera en cada fase e elaborar a documentacién necesaria
en cada fase
2.2 Identificar organismos e empresas dedicados & seleccion de persoal
2.3 Cofiecer as vias de comunicacion e a documentacion que se xera nun
proceso de seleccién de persoal e realizar 0 seu arquivo
3.1 Coriecer os métodos e instrumentos de seleccion de persoal 3 Probas de seleccion 5,0
TOTAL 18

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Identificaronse os organismos e as empresas salientables no mercado laboral « PE.1 - Cuestionario sobre organismos e S 20
dedicados & seleccion e a formacion de recursos humanos. empresas dedicados 4 seleccion e a
formacion de recursos humanos
CA4.2 Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de seleccion de persoal e as sias | 4 PE.2 - Cuestionario sobre as fases do S 10
caracteristicas fundamentais. proceso de seleccion de persoal
CA4.3 |dentificouse a informacion que se xera en cada fase dun proceso de seleccion de | 4 PE.3 - Cuestionario sobre a informacion que S 20
persoal. se xera en cada fase do proceso de
seleccion
CA4.4 Valorouse a importancia do recofiecemento do concepto de perfil do posto de 0
traballo para seleccionar os curriculos.
CA4.4.1 Recofiecese o concepto de perfil do posto de traballo para seleccionar os o PE.4 - Cuestionario de preguntas e S 20
curriculos supostos practicos sobre o concepto de
perfil profesional
CA4.4.2 Valorouse a importancia do concepto de perfil profesional o PE.5 - Cuestionario de preguntas breves S 10
sobre a importancia do perfil profesional
CA4.5 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de seleccion de | 4 PE.6 - Cuestionario sobre os métodos e S 20
persoal mais utilizados en funcién do perfil do posto de traballo. instrumentos de seleccion de persoal.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos
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Contidos

ﬁpos de probas de seleccion
Olnformacion ao novo persoal sobre a documentacion deba achegar.
Rexistro e arquivo da informacién e documentacion.
Organismos e empresas de seleccion e formacion de recursos humanos.
Planificacién dos recursos humanos.
Determinacion do perfil profesional.
Descricién do posto de traballo
Determinacion do perfil profesional
Os profesiogramas
Sistemas de seleccion de persoal.
Elaboracion da oferta de emprego.
Recepcion de candidaturas.
Desenvolvemento das probas de seleccion.

Eleccion da persoa candidata.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
. sesions
Actividade Profesorado (en termos Alumnado L L ( )

Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
GO D (00 D0 G Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Planificacion dos Recursos | o Descricion do proceso | o Cuestionario sobre un | « O suposto practico o Apuntes do profesor | e PE.4 - Cuestionario de 5,0

Humanos - Nesta
actividade analizaremos
como se fai a descricion
dun posto de traballo e
como se establece o seu
perfil.

de planificacién de
recursos humanos e da
confeccion do perfil
profesional do posto de
traballo

Resolucién de supostos|
practicos sobre
elaboracion do perfil
profesional dun posto
de traballo

video

Planificacién das
necesidades de
persoal. Cuestionario
de preguntas sobre
planificacion do
persoal.

As competencias.
Suposto practico de
identificacion de
competencias e de
intepretacion dos niveis
de desempefio dunha
competencia.

As competencias.
Suposto practico de
identificacion de
competencias e de
intepretacién dos niveis
de desempefio dunha
competencia.

Elaboracion do perfil
profesional. Suposto
practico de elaboracion
da documentacion do
perfil do posto de
traballo.

Elaboracién do perfil
profesional. Suposto
practico de elaboracién
da documentacion do
perfil do posto de
traballo.

Planificacién das
necesidades de
persoal. Cuestionario
de preguntas tipo test
sobre planificacion de
persoal.

realizado

o Cuestionario resolto

« A proba escrita
realizada

o Aula virtual

« Aula polivalente
(proxector e pantalla)
con equipo informatico
para o profesor

preguntas e supostos
practicos sobre o
concepto de perfil
profesional

o PE.5 - Cuestionario de
preguntas breves sobre
a importancia do perfil
profesional
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

O proceso de seleccion de | , Descricion das « Fontes de O cuestionario Apuntes do profesor | e PE.1 - Cuestionario 8,0
persoal - Nesta actividade diferentes fases dun recrutamento. Anélise realizado sobre organismos e
describiremos as diferentes|  proceso de seleccion do que establecen os o , empresas dedicados &
fases dun proceso de de persoal. convenios colectivos O anuncio realizado | e Aula polivalente seleccion e a formacion

seleccién de persoal " roxector e pantalla

p « Resolucion de supostos| acerca das formas de E;%n CQUino inpfor at|():0 de recursos humanos
scti b recrutar persoal. Al quip PE.2 - Cuesti i
practicos sobre 0 o A comunicacion para o profe-sor . .2 - Luestonario

proceso de seleccion | « Oferta de emprego. realizada sobre as fases do
de persoal Redaccion dun anuncio } Computador persoal en]  proceso de seleccion de
de oferta de emprego | o Informe realizado rede para os alumnos persoal

para a sta

oud Aula virtual o PE.3 - Cuestionario
comunicacion nun 0 suposto practico sobre a informacion que
medio escrito. realizado. se xera en cada fase do
Proceso de proceso de seleccién
preseleccién.
Comunicacién de que a
solicitude de
participacion no
proceso de seleccién
para un posto de
traballo foi estimada ou
desestimada.

Comunicacién do
resultado da seleccion.
Comunicacion do
resultado do proceso
de seleccion para un
posto de traballo,
indicando se o
candidato foi
seleccionado ou non.

Cuestionario.
Cuestionario tipo test
sobre 0 proceso de
seleccion de persoal.

Probas de seleccion - Nestq o Presentacion dos « As probas de seleccion] o O cuestionario « Computador persoal en| « PE.6 - Cuestionario 5,0
apt|V|dade coneceremos as métodos e instrumentog  Cuestionario de realizado rede para os alumnos sobre os métodos e
diferentes probas existente  de seleccion de persoaJ preguntas sobre instrumentos de

para a seleccion de persoal . métodos e instrumentos Aula polivalente seleccion de persoal.
o Resolucion de suposto: de seleccion de (proxector e pantalla)

racticos sobre uso de A o
ﬁ] strumentos de persoal. con equipo informatico
para o profe-sor

seleccion de persoal | e As probas de seleccion|
Cuestionario tipo test
sobre métodos e
instrumentos de
seleccion de persoal.

A entrevista.
Cuestionario sobre un
video

Aula virtual

Apuntes do profesor

A entrevista.
Simulacién dunha
entrevista

Tarefa de avaliacién
combinada con PE2,
PE3, PE4, PE5, PE6 e
PE7

TOTAL 18,0
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N.° Titulo da UD Duracion
3 Formacién de Recursos Humanos 16
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocion e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os NO
instrumentos mais adecuados.
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g:);;
1.1 Reunir informacion sobre as necesidades formativas da empresa Formacion de recursos humanos 8,0
1.2 Establecer as caracteristicas dos métodos e instrumentos do proceso de
formacion
1.3 Identificar as funcions e funcionamento da Fundacion Tripartita
2.1 Planificar as fases do plan de formacion A formacion programada polas empresas 8,0
2.2 Elaborar o proxecto de formacion
2.3 Xestionar e avaliar a formacion
TOTAL 16

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CAA5.1 Planificaronse as fases dos procesos de formacién e promocién de persoal. 0
CA5.1.1 Planificaronse as fases dos procesos de formacion de persoal « PE.1 - Suposto practico sobre as fases dun S 15
proceso de seleccion de persoal
CA5.2 Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos procesos de | 4 PE.2 - Cuestionario sobre as caracteristicas S 45
formacion. dos métodos e os instrumentos dos
procesos de formacion
CAA5.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacion e 0
promocién de persoal.
CAS.3.1 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacion | , PE.3 - Cuestionario sobre a informacion que S 20
de persoal se xera en cada fase dos procesos de
formacion de persoal
CA5.6 Reuniuse informacion sobre as necesidades formativas da empresa. « PE.4 - Suposto practico sobre necesidades N 10
formativas das empresas
CA5.7 Detectéronse as necesidades de recursos materiais € humanos no proceso de « PE.5- Suposto tedrico-practico sobre as N 5
formacion. necesidades de recursos materiais e
humanos no proceso de formacion
CA5.10 Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacion da « PE.6 - Suposto practico sobre N 5
formacion. procedementos de seguimento e avaliacion
da formacion
TOTAL 100

-10-
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4.3.e) Contidos

Contidos

[Tecnicas de formacion
Seguimento e avaliacion da formacion.
Sistema de formacion profesional en Espafia
Formacién na empresa: deteccion das necesidades.
Plan de formacién: recursos materiais e humanos.
Avaliacion do plan: orzamento.
O custo da formacion
Financiamento da formacion
Xestion e organizacion da formacion: procedementos administrativos.

Programas de formacion das administracions publicas.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. .., de tarefas) (tarefas) St
(titulo e descricion) avaliacion

-11 -
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alicis

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Formacion de recursos o Presentacion do Permisos individuais de| « Documento cos o PE.2 - Cuestionario 8,0

humanos - Nesta actividade|
estudaremos a importancia
da formacion para as
empresas e describiremos
0s métodos e instrumentos
de formacion e a forma de
financiala

sistema de formacién
profesional en Espafia,
particularmente da
formacion para o
emprego e descricion
dos métodos e
instrumentos de
formacion e a forma de
financiala.

Resolucion de supostos|
practicos sobre
formacion

formacion (PIF).
Tramitar e identificar un
permiso individual de
formacion

A formacién nos
convenios colectivos
Analizar como se
recolle a formacion dos
traballadores nos
convenios colectivos.

Cuestionario

Contrato de formacién
e aprendizaxe.
Cuestionario de
preguntas sobre 0
contrato de
aprendizaxe

Custes de formacion.
Relacionar e diferenciarf
os custes da formacion
que ten a empresa.

Custes de formacién.
Relacionar e diferenciar,
os custes da formacion
que ten a empresa.

Crédito de formacion.
Realizar os calculos
para cofiecer o total de
crédito para a
formacion do que pode
dispor a empresa nun
determinado ano.

Financiamento da
formacion. Realizacion
de calculos relativos ao
financiamento da
formacion.

Financiamento da
formacién. Realizacion
de calculos relativos ao
financiamento da
formacién.

A formacion nos
convenios colectivos
Analizar como se
recolle a formacién dos
traballadores nos
convenios colectivos.

calculos realizados

o Informe realizado

o Documentos
normalizados

« A proba escrita
realizada

Apuntes do profesor

Computador persoal en
rede para os alumnos

Aula virtual

Aula polivalente
(proxector e pantalla)
con equipo informatico
para o profesor

sobre as caracteristicas
dos métodos e 0s
instrumentos dos
procesos de formacion

-12 -
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

A formacion programada
polas empresas - Nesta
actividade estudaremos

como elaboran e xestionan

as empresas 0 seu
proxecto de formacién

o Presentacion das
caracteristicas da
formacién na empresa.
O proxecto formativo e
as stas fases

practicos sobre a
elaboracion, xestién e
avaliacion do proxecto
formativo.

Resolucién de supostos|

Definir obxectivos
formativos. Detectar as
necesidades de
formacién e definir os
obxectivos formativos
para a empresa nun
determinado momento

Elaborar o proxecto de
formacion. Elaborar o
proxecto de formacion
dunha empresa e facer
a comunicacion &
representacion legal
dos traballadores

Comunicacion das
actividades formativas.
Realizar as
comunicacions precisas|
ao persoal informando
sobre as actividades de
formacion que vai
realizar a empresa e as
que se deriven do
proceso de formacion.

Tramitacién do
proxecto de formacién.
Realizar os tramites
ante a fundacion
Estatal para a
formacion no emprego,
no caso en que a
empresa organiza a
formacion e contrata a
entidade formadora.

Tramitacién do
proxecto de formacién.
Realizar os tramites
ante a fundacion
Estatal para a
formacion no emprego,
no caso en que a
empresa encomenda a
formacion.

Avaliacion da
formacion. Realizar o
procedemento
administrativo de
avaliacion da
formacion.

Cuestionario.
Cuestionario de
preguntas breves sobre
a formacién que
imparten as empresas.

Tarefa de avaliacion
combinada con PE1,
PE2, PE3, Pe5, PE6 e
PE9

o Documento con
proxecto de formacién

Documentos de xestion
do proxecto de
formacion

Documentos de
comunicacion co
persoal

Documento de
avaliacion da formacion

o Documento con
obxectivos formativos

o Proba escrita realizada

Apuntes do profesor

Computador persoal en
rede para os alumnos

Aula virtual

Aula polivalente
(proxector e pantalla)
con equipo informatico
para o profesor

PE.1 - Suposto practico
sobre as fases dun
proceso de seleccion de
persoal

PE.3 - Cuestionario
sobre a informacion que
se xera en cada fase dos|
procesos de formacion
de persoal

PE.4 - Suposto practico
sobre necesidades
formativas das empresas|

PE.5 - Suposto tedrico-
practico sobre as
necesidades de recursos
materiais € humanos no
proceso de formacion

PE.6 - Suposto practico
sobre procedementos
de seguimento e
avaliacion da formacion

8,0

TOTAL

16,0

-13-
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Desenvolvemento dos Recursos Humanos 1"

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocion e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os NO
instrumentos mais adecuados.

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
1.1 Cofiecer diversos sistema de avaliacion do desempefio e a importancia 1 Avaliacion do desempeiio 6,0
da sua aplicacion na empresa
1.2 Elaborar a documentacion que se deriva dos procesos de avaliacion do
desempefio do persoal
2.1 Cofiecer e valorar a importancia dos sistemas de promocion do persoal 2 Promocidn e desenvolvemento profesional 50
na empresa
2.2 Elaborar a documentacién que se deriva dos procesos de promocion do
persoal
TOTAL 11

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

- —r N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CAA5.1 Planificaronse as fases dos procesos de formacién e promocién de persoal. 0
CA5.1.2 Planificaronse as fases do proceso de avaliacion do desempefio do persoal « PE.1 - Suposto practico sobre as fases dos N 25
procesos de avaliacion do desempefio do
persoal
CAA5.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de formacion e 0
promocién de persoal.
CAS5.3.2 Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de promocion | , PE.2 - Cuestionario de preguntas sobre a S 35
de persoal informacién que se xera nos procesos de
promocion
CA%.3.3 Identificouse a informacion que se xera en cada fase do proceso de avaliacion do| , PE.3 - Cuestionario sobre a informacion que S 40
desempefio do persoal. se xera nos procesos de avaliacion do
desempefio
TOTAL 100
4.4.¢) Contidos
Contidos

Métodos do desenvolvemento profesional.

Programas de avaliacion do desempefio do posto de traballo.

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

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Avaliacion do desempefio -
Nesta actividade
descubriremos que se
entende por avaliacion do
desempefio e cofieceremos
os métodos de avaliacion.

« Explicacion do
concepto de avaliacion
do desempefio e dos
métodos de avaliacion

o Resolucion de supostos|
practicos sobre
métodos de avaliacion
do desempefio.

Os obxectivos. Suposto
practico de definicion
dun obxectivo

Avaliacion do
desempefio. Suposto
practico dun proceso dg
avaliacion do
desempefio

Avaliacion do
desempefio. Suposto
practico dun proceso dg
avaliacion do
desempefio

Cuestionario de
preguntas breves sobre
avaliacion do
desempefio

o Documentos e
cuestionario resoltos

o Exercicio resolto

« A proba escrita
realizada

Apuntes do profesor

Computador persoal en
rede para os alumnos

Aula polivalente
(proxector e pantalla)
con equipo informatico
para o profe-sor.

Aula virtual

o PE.1- Suposto practico
sobre as fases dos
procesos de avaliacion
do desempefio do
persoal

o PE.3 - Cuestionario
sobre a informacién que
se xera nos procesos de
avaliacion do
desempefio

6,0

Promocién e
desenvolvemento
profesional - Nesta
actividade describiremos os
procesos de promocion e
desenvolvemento
profesional dos
traballadores

Descricidn dos
procesos de promocion
e desenvolvemento
profesional

o Solucién de supostos
practicos sobre o
proceso de promocion

Promocién no emprego
A promocion no

emprego nos convenios|
colectivos

Promocién no emprego
A promocién no

emprego nos convenios|
colectivos

Procesos na promocion
dos traballadores. As
fases dos procesos de
promocién e as vias de
comunicacion entre a
empresa e 0s
traballadores

Procesos na promocion
dos traballadores. As
fases dos procesos de
promocion e as vias de
comunicacion entre a
empresa e 0s
traballadores

Tarefa de avaliacion

combinada con PE1,
PE2 e PE3

o Os cuestionarios e
documentos realizados

o Proba escrita resolta

Apuntes do profesor

Aula polivalente
(proxector e pantalla)
con equipo informatico
para o profe-sor

Computador persoal en
rede para os alumnos

Aula virtual.

o PE.2 - Cuestionario de
preguntas sobre a
informacion que se xera
nos procesos de
promocion

50

TOTAL

11,0
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EX XUNTA
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ANEXO Xl
MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Retribucion dos Recursos Humanos 8
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocién e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os NO
instrumentos mais adecuados.
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer os conceptos monetarios e non monetarios que definen o salario 1 Retribucion dos Recursos Humanos 8,0
1.2 Describir a estructura salarial dunha empresa ou sector
TOTAL 8

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

alumnado
- s s Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CAA5.5 Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos. 0
CA5.5.1 Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos. « PE.1 - Cuestionario sobre métodos de S 70
valoracion do traballo e incentivos
CA5.5.2 Elaboraronse e analizaronse os métodos de valoracion do traballo e de « PE.2 - Suposto practico de elaboracion e N 30
incentivos. analixe dos métodos de valoracion do
traballo e de incentivos
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

OSistemas de promocion e incentivos.

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

avaliacién
Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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thCIB

Como e con que

ue e para que Como Con que
Que e para q q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricién) avaliacion
Retribucion dos Recursos | o Explicacion dos « Catalogo de postos de | « A proba escrita « Aula polivalente o PE.1- Cuestionario 8,0
p g p p p
Humanos - Nesta sistemas de traballo. Analise dun realizada (proxector e pantalla) sobre métodos de
actividade describiremos os|  remuneracion dos catalogo de postos de o con equipo informatico valoracién do traballo e
S'Stetmss de remunetraflon recursos humanos. traballo (grupos e . Cuelsttlonarlo esuposto [ para o profesor incentivos
e estudaremos a estrutura - i 5 resoltos -
larial recollida « Resolucion de supostos| ~ categorias) e da téboa o Computador persoal en| o PE.2 - Suposto practico
salarial recollida nos Py salarial correspondente y e
convenios colectivos practicos de busca de o colect rede para os alumnos de elaboracion e anédlixe
informacién sobre a aun convenio colectivo ) dos métodos de
retribucion dos recursog « Conceptos salariais. o Aula virtual valoracion do traballo e
humanos. Cuestionario de de incentivos
preguntas breves sobre
conceptos salariais. » Apuntes do profesor
« Tarefa de avaliacion
con PE2 e PE3
TOTAL 8,0
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION ] )
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULQOS

PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
6 A funcion administrativa de Recursos Humanos 10
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Coordina os fluxos de informacion do departamento de recursos humanos a través da organizacion, aplicando habilidades persoais e sociais en procesos de NO
xestion de recursos humanos.
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Analizar a informacion que proporcionan os sistemas de control de 1 Afuncion administrativa de Recursos Humanos 6,0
persoal e manter esa informacién actualizada
1.2 Identificar as obrigas coa Seguridade Social, axencia tributaria e
traballadores.
1.3 Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentacion do
departamento de recursos humanos en soporte convencional
1.4 Valorar a importancia de aplicar criterios de seguridade, confidencialidade
e accesibilidade no tratamento da informacion
2.1 Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentacion do 2 Aplicacion informatica de xestion de persoal 4,0
departamento de recursos humanos en soporte informatico
TOTAL 10

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)

CA3.2 Caracterizaronse habilidades de comunicacion efectiva nos papeis laborais. « PE.1 - Cuestionario sobre habilidades de S 10

comunicacion nas relacions laborais
CA3.3 Establecéronse as canles de comunicacion interna entre os departamentos da « PE.2 - Suposto practico sobre a N 5
empresa, asi como entre 0 persoal e os departamentos. comunicacion interna na empresa
CA3.4 Analizouse a informacién que proporcionan os sistemas de control de persoal paraa| o PE.3 - Cuestionario sobre os sistemas de S 10
mellora da xestién da empresa. control de persoal
CA3.6 Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentacién do departamento de| 0
recursos humanos en soporte convencional e informatico.

CA3.6.1 Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentacion do o PE.4 - Suposto practico sobre organizacion S 5
departamento de recursos humanos en soporte convencional e arquivo da documentacion
CA3.6.2 Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentacion do departamento| o LC.1 - Traballo de tratamento e S 40

de recursos humanos en soporte informatico. interpretacion de datos utilizando un

programa informatico de xestién de persoal.
CA3.8 Valorouse a importancia da aplicacion de criterios de seguridade, confidencialidade, | 4 PE.5 - Cuestionario sobre a aplicacion da lei S 5
integridade e accesibilidade na tramitacién da informacién derivada da administracion de de proteccion de datos de caracter
recursos humanos. persoalTaboa de observacion sobre

aplicacion de criterios de seguridade e

confidencialidade no tratamento da

informacion
CA3.9 Identificaronse as obrigas de caracter laboral da empresa coa administracion e os | 4 PE.6 - Cuestionario sobre obrigas laborais S 25
traballadores da empresa coa administracion e os

traballadores

TOTAL 100
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thCIB

4.6.e) Contidos

Contidos

Comunicacion no departamento de recursos humanos.

Sistemas de control de persoal.

Sistemas de control convencional de persoal

Sistemas de control informatico de persoal

Rexistro e arquivo de informacién e de documentacién.

Aplicacion da lei de proteccién de datos.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Que e para que Como Con que Comsz ?/:I?: aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
A funcion administrativa de | o Descricion das funciéns|  Cuestionario. o Oftraballo proposto | « Apuntes do profesor PE.1 - Cuestionario 6.0
Recursos Humanos - administrativas do Cuestionario de sobre habilidades de
dentificar, elaborare departamento de preguntas sobre a o . comunicacion nas
xestionar a documentacion recursos humanos funcién administrativa | ® Os cuestionarios « Microsof Office Power relacions laborais
girada naladmlnlstramon « Resolucion de supostos| ~ d€ persoal. realizados Point PE.2 - Suposto préctico
persoal da empresa A A . Lo
practicos de xestion de | « Absentismo laboral. « Proxector e ordenador sobre a comunicacién
recursos humanos. Realizacién de calculos interna na empresa
sobre abxentismo I
- PE.3 - Cuestionario
laboral. « Internet e redes sociais sobre os sistemas de
« Control de gastos. control de persoal
Cumprimento da folla PE 4 - Suposto préctico
de control de gastos. sobre organizacion e
« Documentacion relativa arquivo da
a extincion da relacién documentacién
laboral. Redaccion de PE.5 - Cuestionario
cartas (je sobre a aplicacién da lei
despedimento. de proteccion de datos
o Tarefa de avaliacion de caracter
combinada con PE1, persoalTaboa de
PE2, PE3, PE5 e PE6 observacion sobre
aplicacion de criterios de
seguridade e
confidencialidade no
tratamento da
informacion
PE.6 - Cuestionario
sobre obrigas laborais da]
empresa coa
administracion e os
traballadores
Aplicacion informética de | o Explicacion e o Traballo con aplicacion| « O traballo realizado | o Aula polivalente LC.1 - Traballo de 4,0
xestion de persoal demostracion de como informatica. Utilizacién tratamento e
aplicar un programa dun programa de interpretacion de datos
informatico de xestion xestion de persoal para « Ordenador utilizando un programa
de persoal recoller incidencias. informatico de xestion de
Aulavi persoal.
o Aula virtual
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Etica empresarial e Responsabilidade Social Corporativa 18
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza a empresa como unha comunidade de persoas, distinguindo as implicaciéns éticas do seu comportamento con respecto aos implicados nesta. Sl
RA2 - Contrasta a aplicacion dos principios de responsabilidade social corporativa nas politicas de desenvolvemento dos recursos humanos das empresas, NO
valorando a stia adecuacion as boas practicas validadas internacionalmente.
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Identificar as variables éticas e culturais das empresas e determinar as 1 Etica empresarial 8,0
actividades realizadas polas empresas e as persoas implicadas
1.2 Identificar os grupos de interese ante os que a empresa debe mostrar
comportamento ético e establecer as normas de conduta ante estes.
2.1 Analizar a normativa referente a Responsabilidade Social Corporativa 2 Responsabilidade social corporativa 10,0
2.2 Describir boas practicas e iniciativas en Responsabilidade Social
Corporativa
TOTAL 18

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

alumnado
o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Determinaronse as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadas e a « PE.1- Suposto practico sobre sobre N 16
sua responsabilidade nelas. actividades realizadas na empresa e as
persoas implicadas
CA1.2 Identificaronse claramente as variables éticas e culturais das organizaciéns. « PE.2 - Cuestionario sobre variabeis éticas e S 8
culturais das organizacions
CA1.3 Avalidronse as implicacions entre competitividade empresarial e comportamento « PE.3 - Cuestionario sobre relacion entre S 6
ético. competitividade e ética
CA1.4 Definironse estilos éticos de adaptacion aos cambios empresariais, & globalizacion e| o PE.4 - Cuestionario sobre estilos éticos da S 5
a cultura social presente. empresa
CA1.5 Seleccionaronse indicadores para o diagnéstico das relacions das empresas e 0s « PE.5 - Suposto préctico sobre indicadores N 13
interesados (stakeholders). para o diagndstico das relaciéns das
empresas e 0s interesados
CA1.6 Determinaronse elementos de mellora das comunicacidns das organizaciéns « PE.6 - Suposto practico sobre as N 5
externas e internas que promovan a transparencia, a cooperacion € a confianza. comunicacions externas e internas na
empresa
CA2.1 Definiuse o concepto de responsabilidade social corporativa (RSC). o PE.7 - Cuestionario sobre o concepto de S 10
Respnsabilidade Social Corporativa
CA2.2 Analizéronse as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora continua| 4 PE.8 - Cuestionario sobre politicas de S 10
promocién e recompensa, entre outros factores. Recursos Humanos
CA2.3 Analizaronse as recomendacions e a normativa europea e espafiola de o PE.9 - Cuestionario sobre normativa S 1
organizacions intergobernamentais con respecto 4 RSC e ao desenvolvemento dos recursod respecto da Responsabilidade Social
humanos. Corporativa
CA2.4 Describironse as boas practicas e iniciativas canto a cddigos de conduta 0
relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras.
CA2.4.1 Describironse as boas practicas e iniciativas canto a cédigos de conduta S 16

relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras.

PE.10 - Cuestionario sobre boas practicas
en RSC
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TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Etica e empresa: empresa como comunidade e suxeito moral.

Personificacidn das tarefas: comportamentos e actitudes.

Comunidade de persoas implicadas (stakeholders): persoal directivo, empregados e empregadas, accionistas, clientela e persoas usuarias.
Etica empresarial, competitividade e globalizacion.

Valores empresariais e sociais en vigor. Adecuacion de comportamentos. Imaxe e comunicacion de comportamentos éticos.

RSC: recomendacions e normativa europea e doutros organismos intergobernamentais (OIT, etc.).

Politicas de recursos humanos e RSC.

Cédigos de conduta e boas practicas.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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thCIB

Como e con que

Que e para que Como ETCID se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
GO D (00 D0 G Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Etica empresarial - Nesta | , Descricion do concepto| e Valoracion da ética | e Os cuestionarios o Microsof Office Power | « PE.1 - Suposto practico 8,0

actividade estudaremos qug
se entende por ética
empresarial e valoraremos
a importancia da ética na
actividade empresarial

de ética empresarial e
ds stas implicacién na
relacion da empresa e
0 seu medio

corporativa da
empresa.

Resolucién de supostos|
practicos sobre a imaxe

empresarial nas
empresas. Lectura e
comentario de texto
sobre ética empresarial
e responsabilidade
social corporativa nas
empresas

Misién, vision e valores)
Establece para ti, como
estudante, a tua mision|
vision e valores

Mision, vision e valores|
Establece para o
instituto a stia mision,
vision e valores

Actuacion da empresa
ante os grupos de
interese. Comenta en
base ao establecido
sobre comportamento
ante usuarios ou
clientes, a emisién e
colocacion de
preferentes ou 0
establecemento de
clausulas chan nos
préstamos hipotecarios

Actuacion da empresa
ante os grupos de
interese. Comenta, en
base ao establecido
sobre comportamento
ante a administracion,
0s casos de corrupcion
politica

Imaxe corporativa.
Anélise da imaxe
corporativa dalgunhas
empresas
multinacionais

Cuestionario. Contesta
as seguintes preguntas,

realizados

o O traballo realizado

Point

Proxector e ordenador

Apuntes do profesor

Internet e redes sociais

sobre sobre actividades
realizadas na empresa e
as persoas implicadas

PE.2 - Cuestionario
sobre variabeis éticas e
culturais das
organizaciéns

PE.3 - Cuestionario
sobre relacién entre
competitividade e ética

PE.4 - Cuestionario
sobre estilos éticos da
empresa
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thCIB

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesions)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Responsabilidade social | , Introducién ao conceptd « Responsabilidade . PE.5 - Suposto préctico 10,0
corporativa - Nesta de responsabilidade social. Indica algtins sobre indicadores para o
actividade estudaremos a social corporativa e comportamentos de diagnostico das relacions|
Responsabilidade Social andlise de boas responsabilidade social das empresas e 0s
COTPOE?“V& !dtenttlflcan@ Ia practicas que podes ter no interesados
n J
ggi?seglae?t(;aelge anvel [ Realizacion de instituto PE.6 - Suposto préctico
i supostos practicos de | o Responsabilidade sobre as comunicacions
autondmico bt . 8 o .
respnsabilidad Social social. Cuestionario externas e internas na
Corporativa. sobre un video empresa
o Responsabilidade PE.7 - Cuestionario
social en relacion aos sobre o concepto de
recursos humanos. Respnsapilidade Social
Analiza o Estatuto dos Corporativa
Traballadores e PE.8 - Cuestionario
relaciona aquelas sobre politicas de
medidas que estean Recursos Humanos
relacionadas con N
responsabilidade social PEBQ - CUGST{F’na”O .
respecto das relacions 30 I;e norma B’,?d’egpec q
laborais a Responsabilidade
Boas précticas Social Corporativa
* emprepsariais en PE.10 - Cuestionario
responsabilidade social sobre boas practicas en
corporativa. Lectura de RSC
artigo sobre boas
practicas
« Boas practicas
empresariais en
responsabilidade social
corporativa. Andlise de
boas practicas.
« Suposto practico coa
aplicacion XUNTA
PRO-RSE. Realizar
unha memoria de
responsabilidade social
empresarial
 Cuestionario. Contesta
as sequintes preguntas
« Tarefa de avaliacion
combinada con PE1,
PE2, PE3, PE4, PES5,
PE6, PE7, PES, PE9 e
PE10.
TOTAL 18,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
8 Practica profesional 1
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Contrasta a aplicacion dos principios de responsabilidade social corporativa nas politicas de desenvolvemento dos recursos humanos das empresas, NO
valorando a stia adecuacion as boas practicas validadas internacionalmente.
RA3 - Coordina os fluxos de informacién do departamento de recursos humanos a través da organizacion, aplicando habilidades persoais e sociais en procesos de NO
xestidn de recursos humanos.
RA4 - Aplica os procedementos administrativos relativos a seleccion de recursos humanos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados & politica de cada NO
organizacion.
RA5 - Xestiona os procedementos administrativos relativos & formacion, a promocion e o desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os NO
instrumentos mais adecuados.
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer o funcionamento da empresa no eido laboral 1 Practica profesional 1,0
TOTAL 11

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA2.4 Describironse as boas practicas e iniciativas canto a cddigos de conduta 0
relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras.
CA2.4.2 Estableceronse boas practicas e iniciativas canto a codigos de conduta o LC.1 - Traballo practico de simulacion. N 9
relacionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras. Definiuse unha ou mais boas précticas.
CA2.5 Programaronse puntos de control para o contraste do cumprimento das politicas de |  |.C.2 - Traballo practico de simulacion. N 3
RSC e cadigos de conduta na xestion dos recursos humanos. Programaronse puntos de control para o
anéalise do cumprimento das politicas de
RSC.
CA3.5 Mantivose actualizada a informacion precisa para o desenvolvemento das funcions |  C.3 - Traballo practico de simulacion. S 5
do departamento de recursos humanos. Mantivose actualizada a informacion e
incidencias precisas no departamento de
RH.
CA3.7 Utilizouse un sistema informatico para o almacenamento e o tratamento da 0
informacion na xestion dos recursos humanos.
CA3.7.1 Utilizouse un sistema informéatico para o aimacenamento e o tratamento da o LC.4 - Traballo practico de simulacion. S 10
informacion na xestion dos recursos humanos. Alta da empresa no sistema Deuse de alta a empresa nbo sistema
informético.
CA3.7.2 Utilizouse un sistema informético para o almacenamento e o tratamento da o LC.5- Traballo practico de simulacion. S 10
informacion na xestion dos recursos humanos. Contratacion dos traballadores Deronse de alta os traballadores no sistema
informético e xeraronse os contratos de
traballo.
CA3.7.3 Utilizouse un sistema informético para o almacenamento e o tratamento da o LC.6 - Traballo practico de simulacion. S 10
informacion na xestion dos recursos humanos. Xestion de néminas Xeraronse as nnominas dos traballadores.
CA3.10 Elaborouse a documentacion que se deriva das relacions da empresa coa o LC.7 - Traballo practico de simulacion. S 5
Administracion e os traballadores Elaborouse a documentacion precisa
respecto da Seguridade Social, Facenda e
outros organismos publicos.
CAA4.6 Elaborouse a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de seleccion. 0

.95
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
-
CA4.6.1 Elaborouse a documentacion relativa ao perfil profesional do posto de traballo o LC.8 - Traballo practico de simulacion. S 5
Elaborouse o perfil profesional
correspondente aos postos de traballo.
CA4.6.2 Elaborouse a documentacion das diversas fases do proceso de seleccion o LC.9 - Traballo practico de simulacion. S 5
realizouse un proceso de seleccion e
elaborouse a documentacion preocisa.
CA4.7 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que o LC.10 - Traballo practico de simulacion. N 5
intervefien no proceso de seleccion. Enviaronse as comunicacions precisas as
partes que intervefien no proceso de
seleccion.
CA4.8 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable do proceso | o LC.11 - Traballo practico de simulacion. N 3
de seleccion. Rexistrouse e arquivouse a documentacion.
CAb5.4 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacion e 0
promocién de persoal.
CAS.4.1 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar os procesos de formacion | o |.C.12 - Traballo practico de simulacion. S 5
de persoal. Realizouse un proxecto de formacion e
elaborouse a documentacién necesaria.
CAS.4.2 Elaborouse a documentacion necesaria para efectuar o proceso de avaliacion do | o |.C.13 - Traballo practico de simulacion. N 5
desempefio do persoal. Realizouse un proxecto de avaliacién do
desempefio e elaborouse a documentacion
necesaria.
CAA5.8 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que 0
intervefien nos procesos de formacidn e promocion.
CAb5.8.1 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que o LC.14 - Traballo practico de simulacion. N 5
intervefien nos procesos de formacion
CA5.8.2 Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que o LC.15 - Traballo practico de simulacion. N 5
intervefien nos procesos de promocion
CAA5.9 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos procesos 0
de formacion e promocidn de persoal.
CA5.9.1 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos o LC.16 - Traballo practico de simulacion. S 5
procesos de formacion de persoal.
CA5.9.2 Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos o LC.17 - Traballo practico de simulacion. S 5
procesos de promocién de persoal
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Actualizacion da informacién: procedementos.

Sistemas de control de persoal.

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

avaliacién
Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion

-6 -
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado [ IERLEE0 (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Practica profesional - o Asesoramento dos o Practica profesional. | e O traballo realizado o Aula polivalente o LC.1-Traballo practico 1.0

Realizaremos un proxecto
de empresa no que

gle;senvtolveremos as profesional diversas funciéns que o Aula virtual practicas.

lierentes realiza a empresa no -

funcions/actividades eido profesional o LC.2- Traballo practico
o Ordenador de simulacion.

relacionadas cos recursos
humanos: creacion da
empresa e alta na
seguridade social, seleccion
de persoal, elaboracion do
plan de formacion e de
avaliacion do desempefio e
promocidn, establecemento
do sistema de retribuciéns
aplicable @ empresa
segundo a normativa e
medidas de
Responsabilidade Social
Corporativa

alumnos no proceso de
resolucién da practica

Realizacion dun traballg
de simulacion sobre as

-27 -

de simulacion. Definiuse
unha ou mais boas

Programaronse puntos
de control para o analise
do cumprimento das
politicas de RSC.

LC.3 - Traballo practico
de simulacion. Mantivose]
actualizada a
informacion e incidencias]
precisas no
departamento de RH.

LC.4 - Traballo practico
de simulacion. Deuse de
alta a empresa nbo
sistema informatico.

LC.5 - Traballo practico
de simulacion. Deronse
de alta os traballadores
no sistema informatico e
xeraronse 0s contratos
de traballo.

LC.6 - Traballo practico
de simulacion. Xeraronse
as nnominas dos
traballadores.

LC.7 - Traballo practico
de simulacion.
Elaborouse a
documentacion precisa
respecto da Seguridade
Social, Facenda e outros
organismos publicos.

LC.8 - Traballo practico
de simulacion.
Elaborouse o perfil
profesional
correspondente aos
postos de traballo.

LC.9 - Traballo practico
de simulacion. realizouse
un proceso de seleccion
e elaborouse a

documentacién preocisa.

LC.10 - Traballo practico
de simulacion.
Enviaronse as
comunicacions precisas
as partes que intervefien
no proceso de seleccion.

LC.11 - Traballo practico
de simulacion.

Rexistrouse e arquivousg
a documentacion.

LC.12 - Traballo practico
de simulacién.
Realizouse un proxecto
de formacion e
elaborouse a
documentacion
necesaria.
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado Resultados ou produtos Recursos procedementos de
de tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

LC.13 - Traballo practico
de simulacion.
Realizouse un proxecto
de avaliacion do
desempefio e elaborouse
a documentacion
necesaria.

LC.14 - Traballo practico
de simulacion.

LC.15 - Traballo practico
de simulacion.

LC.16 - Traballo practico
de simulacion.

LC.17 - Traballo practico
de simulacion.

TOTAL 11,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Como ensino presencial cumprird a esixencia legal de asistencia e puntualidade do alumnado &s actividades programadas para este madulo.
Para acadar unha avaliacién positiva no mddulo e imprescindible ter aprobados todos os parciais, € dicir, que con un parcial suspenso non se fara
media para acadar unha nota final positiva.

CRITERIOS DE AVALIACION TRIMESTRAL
A cualificacion da Avaliacién Trimestral sera a obtida das seguintes probas:

Proba 1.- Proba obxectiva de caracter tedrico-practico que pondera un 80 %, se puntia de 0 a 10, sendo necesario obter un 5 para
superar a proba.

De non superala débese facer unha proba obxectiva ao final do curso,

Proba 2.- Traballo-Actividades- sobre a Lista de Traballos ou Actividades posibles que seran colgados para os alumnos na Aula Virtual,
cumprimentados e entregados a la Profesora nos prazos indicados. Punttase de 0 a 10, sendo necesario obter un 5 para superar a proba, e que
ponderara cun 20 %. Os Traballos ou Actividades entregados fora de prazo ou anulados por algin dos motivos expostos neste apartado seran
puntuados cun 0.

Si en alguna Unidade Didéactica non se propofien traballos ou actividades para entregar a ponderacion desta Proba acumlase a Proba 1 (Proba
Obxectiva Teorico-Practica).

Proba 1 x 0,8 + Proba 2 x 0,2
NOTA. Lémbrase que as Actividades e Traballos encomendados neste modulo son sempre de caracter persoal e individual polo que considerase

totalmente prohibida a copia destas tarefas entre os alumnos, e como tal seran anuladas. A reiteracién de estas practicas poden levar o suspenso
da avaliacion

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Proba de suficiencia de final de curso

As avaliacidns non superadas durante o curso poderan ser recuperadas nunha Unica proba obxectiva de suficiencia de final de curso.

Realizarase despois da terceira avaliacion parcial e antes da avaliacion final

O alumno recibird un informe de avaliacién individualizado no que se indicaran as unidades didacticas que ten pendentes de superar. Os alumnos
disporan dun periodo de tutoria previo a realizacién da proba para a sta preparacion.

Nesta proba o alumno so sera avaliado das avaliaciéns pendentes de superar. Cada avaliacion sera avaliada de forma independente mediante
unha proba obxectiva que se punttia de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superala.

-29-
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Procedemento de avaliacion do alumnado con perda do dereito & avaliacion continua.

A avaliacién continua do/a alumno/a require a asistencia regular as clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas as aulas
superior 6 10% do total do horario do médulo (mais de 9 faltas) perdera o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade
didactica e mesmo perdera as cualificacions parciais das unidades didacticas as que se houbese presentado.

Estes/as alumnos/as seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo con contido tedrico-practico)
sobre toda a programacion do mddulo. Para estes/as alumnos/as a nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final e
deberan obter unha nota de 5 ou superior para superar o médulo profesional.

Esta proba extraordinaria de avaliacion sera previa a avaliacion final de médulos.

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

Mensualmente realizarase unha valoracion da evolucién da programacion
O final do curso realizase unha valoracion global para valorar a practica docente.

8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase
Confrontacién das observacions coas realizadas por outros profesores e coa informacion do titor
Realizacion dunha sesién especifica de valoracién dos alumnos ¢ final do primeiro mes de aulas

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

Atencién personalizada na aula

Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular polo profesor

Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias e segundo o establecido normativamente

Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A educacion en valores civicos e profesionais esta presente en todas as unidades didacticas que forman o moédulo coa finalidade de formar
cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democratica.

-30-
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizaranse as actividades propostas no departamento para o alumnado de adultos. Estas consistiran basicamente en charlas e celebracion de
eventos, dado que o noso horario dificiltamos as saidas e visitas fora do centro.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0649 | Ofimatica e proceso da informacion 2022/2023 9 240 287
MP0649_13 | Operatoria de teclados 2022/2023 9 52 62
MP0649_23 | Aplicacions informaticas de xestion 2022/2023 9 135 162
MP0649_33 |Multimedia 2022/2023 9 53 63

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ALBERTO GAMALLO OTERO

Outro profesorado

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

O entorno produtivo basease en pemes e no sector servizos fundamentalmente, empresas nas que en todas se realizan tarefas de caracter
administrativo, polo que o curriculo adectase as necesidades e caracteristicas de ditas empresas.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

zzzuslt Resultados de aprendizaxe | Resultados de aprendizaxe
, " Duracion|Peso MP064
u.D. Titulo Descricion iy MP0649_23 MP0649_33
(sesions)( (%) | 9-13
RA1 | RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 |Operatoria de teclados Mecanografia. Elaboracion de textos empregando escribindo 62 10| X
po tacto e empregando todos os dedos de ambas mans.
2 [Mantemento de equipos, Lnformética basica. Partes dun ordenador e manexo do 4 1 X
laplicacions e redes istema operativo
3 [Procesador de textos Elaboracion de textos mediante un programa informéatico 38 24 X
4 [Folla de célculo [Traballo cunha folla de calculo 70 30 X
5 [Bases de datos Traballo cunha aplicacion de base de datos 50 25 X
6 [Xestion de ficheiros e busca de [Traballo con ficheiros de distintas aplicacions e navegaciénen| 20 1 X
informacion na Internet Internet
7 [Correo e axenda electrénica  [Xestion do correo e a axenda electrénica 9 1 X
8 [Presentacions e arquivos Realizacion de presentacions empregando texto, imaxes, son 34 8 X X
multimedia e video
Total: 287




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Operatoria de teclados 62

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas mecanograficas. Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Organizar o espazo de traballo obter a posicion corporal correcta e 1 Obtencion da posicion correcta ante o teclado 1,0
Identificar a posicion correcta dos dedos no teclado
2.1 Utilizar as distintas filas do teclado ao tacto fila normal ao tacto 2 Aprendizaxe do teclado ao tacto 40,0
3.1 Realizar textos en linguas propias e estranxeiras 3 Realizacion de textos en diversas linguas 10,0
4.1 Controlar a velocidade e precision (minimo 200 ppm € un erro por minuto) 4 Exercicios de velocidade 10,0
5.1 Corrixir erros e ap”car normas de presentacién 5 Presentacion de documentos e correccion de erros 1,0
TOTAL 62

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién g;'iﬂzz cualifif;:f:ﬁ'm (%)
CA1.1 Organizéronse os elementos e os espazos de traballo. o LC.1- Lista de cotexo sobre a organizacion N 1
do espazo de traballo
CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta. o LC.2- Lista de cotexo sobre a posicion N 1
corporal
CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico. | , |.C.3 - Lista de cotexo sobre a posicion dos N 1
dedos
CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de o LCA N 1
posta en marcha do terminal informatico.
CA1.5 Empregéronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclasde| o C.5 N 1
signos e puntuacion.
CA1.6 Utilizouse 0 método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresivae | 4 LC.6 N 1
en taboas sinxelas.
CA1.7 Utilizouse 0 método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propiase | o LC.7 S 46
en linguas estranxeiras.
CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta | 4 [C.8 S 46
por minuto), coa axuda dun programa informatico.
CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto. e LCO N 1
CA1.10 Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintacticos. | o LC.10 N 1
TOTAL 100
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4.1.e) Contidos

Contidos

Postura corporal ante o terminal.

Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

Colocacion dos dedos.

Desenvolvemento da destreza mecanografica de escritura ao tacto: Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultade progresiva. Maitsculas, numeracion e signos de
puntuacion. Copia de textos con velocidade controlada. Escritura de textos nos idiomas propios e en idiomas estranxeiros

Escritura ao tacto

Escritura de textos en distintas linguas

Escritura con incremento de velocidade

Correccion de erros.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Que e para que Como Con que Comsz ?/:I%I:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Obtencion da posicion « Explicacion da « Colocarse na posicion | « Comprendera Esquemas de o LC.1- Lista de cotexo 1,0
correcta ante o teclado - importancia dunha correcta ante o teclado importancia dunha colocacién dos dedos sobre a organizacion do
Cotmo Idteblent]os situarnos posicion correcta ante o postura correcta ante o|  ante o teclado espazo de traballo
ante el teclado
tecla.do. . « Colocar teclado Software mecanografia| e« LC.2 - Lista de cotexo
o Explicacion da adecuadamente os sobre a posicion corporal
colocacion dos dedos dedos no teclado
no teclado o LC.3-Lista de cotexo
sobre a posicion dos
dedos
o« LC4
Aprendizaxe do teclado a0 |  Explicacion da o Realizar exercicios no | « Comprender a Programa de e LC5 40,0
tacto - Escribir sen mirar utilizacion do programa|  programa de necesidade dunha aprendizaxe
para o teclado de aprendizaxe. aprendizaxe correcta colocacion dos|  mecanogréfico.
dedos para mellorar as « LC6
prestacions ante o
teclado
Realizacion de textosen | , Presentacion de « Realizar textos en « Textos escritos en Escritos en diferentes | « LC.7 10,0
diversas linguas diferentes textos en distintos idiomas diferentes idiomas con idiomas. Software de
diversas linguas precision tratamento de textos
Exercicios de velocidade | o Presentacion de o Realizar exercicios de | « Textos escritos con Textos para realizar | o LC.8 10,0
exercicios de velocidade rapidez (minimo 200 probas de velocidade.
velocidade ppm) Programa de
aprendizaxe
mecanografica
Presentacion de y o Explicacion da forma de| e Obter textos « Texto correctamente Software de tratamento| « LC.9 1.0
documentos e correccion presentar un correctamente presentados e sen de textos
de erros documento e da presentados e corrixir erros.
correccién dos erros erros « LC.10
TOTAL 62,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Mantemento de equipos, aplicaciéns e redes 4

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Mantén en condicidns dptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicaciéns e a rede, instalando e actualizando os compofientes de hardware e softwar S|
necesarios. el
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Realizar probas de funcionamento do equipos e das conexions e 1 Hardware e Software 1,0
identificar os elementos dun sistema en rede
2.1 Distinguir as funcions basicas dos distintos sistemas operativos na 2 Funcions basicas dos distintos sistemas operativos 1,0
xestién de ficheiros, cartafoles e redes.
3.1 Aplicar medidas de seguridad con programas tornalumes e antivirus 3 Antivirus e tornalumes 1,0
4.1 Identificar o proceso de instalacion e actualizacion 4 Instalacion e actualizacion de software. 1,0
TOTAL 4

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Realizaronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos. o LC.1 N 1
CA1.2 Comprobéronse as conexions dos portos de comunicacion. o LC2 N 1
CA1.3 Identificaronse os elementos basicos (de hardware e software) dun sistema enrede. | 4 PE.1 S 47
CA1.4 Caracterizaronse os procedementos xerais de operacions nun sistema de rede. . LC3 N 1
CA1.5 Utilizaronse as funcidns bésicas do sistema operativo. e PE2 S 46
CA1.6 Aplicaronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o programa o LCA N 1
tornalumes e o antivirus.
CA1.7 Compartiuse informacién con outros usuarios da rede. e LC5 N 1
CA1.8 Executaronse funcions basicas de usuario (conexion, desconexion, 6ptimo . LC6 N 1
aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacion de periféricos, comunicacion con
outros usuarios. conexion con outros sistemas ou redes. etc.).
CA1.9 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacién. | 4 C.7 N 1

TOTAL 100
4.2.e) Contidos

Contidos
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Contidos

Eementos de hardware.

Periféricos de entrada: teclados, escaner, etc.

Elementos de software: Programas para o procesamento da informacion (recofiecemento de voz). Software libre e software propietario.

Sistemas operativos: funcions basicas.

Redes locais: compofientes, configuracions principais, comparticion e actualizacion de recursos.

Descarga, instalacion, configuracion e actualizacion de aplicacions, programas e utilidades a través de soportes fisicos e da rede.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Hardware e Software « Explicacion dos « Busqueda en intemet | o Esquema cos distintos | e Equipo informatico LCA 1,0
distintos elementos do de informacién sobre elementos de dotado de distintos
software, hardware e informatica basica. Hardware, software e sistemas operativos
periféricos.. periféricos Traballo LC.2
« Explicacion da « Comparativa entre as sobre software libre
diferenza entre caracteristicas de PE.1
Software libre e distintos modelos de
propietario ordenadores
Funcidns basicas dos o Explicacion das o Creacion de ficheiros e | o Cartofoles e arquivos | e Equipo informéatico LC.3 1.0
distintos sistemas caracteristicas cartafoles creados. Cartafoles dotado de distintos
operativos fundamentais e compartidos sistemas operativos
utilidades dos sistemas conectados en rede. LC5
operativos « Compartir arquivos e
cartafoles en rede LC6
« Explicacion da .
organizacion de o Realizar outrgs targfas
ficheiros e cartafoles, e | ¢0 S.0. Configuracion PE2
outras funcions basicas| ~ do escritorio, iconas,
do S.0. barras de tarefas,
L . procura de arquivos,
. Expllcamonl da maneira copiado e eliminacion
de compartir arquivos de arquivos. Papeleira
ou cartafoles en
ordenadores
conectados en rede
Antivirus e tornalumes o Explicacion da o .Blsqueda de o Esquema con distintos | « Equipo informatico LC4 1,0
importancia da informacion sobre antivirus dotado de distintos
seguridade dos antivirus en Internet sistemas operativos
sistemas informaticos. conectados en rede.
o Analise dos distintos
antivirus coa axuda de
internet
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Instalacién e actualizacion
de software.

« Explicacion dos
requisitos de software ¢
hardware para a
instala-cion de
aplicaciéns

Explicacion dos pasos
do proceso de
instalacién

Explicacion das
distintas posibilidades
de configuracién das
aplicacions

o Realizar a descarga e
instalacion de
aplicacions.

o Aplicacions instaladas

« Equipo informéatico
dotado de distintos
sistemas operativos
conectados en rede

e LC7

1,0

TOTAL

4,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Procesador de textos 38
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora documentos de textos, utilizando as opciéns avanzadas dun procesador de textos. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer a interface e as funcions basicas dos procesadores de textos e 1 Funcions basicas. Formatos de fonte, paragrafo e paxina 5,0
da autoedicion
2.1 Identificar as caracteristicas dun documento e redactalos coa destreza 2 Estrutura dun documento: Seccidns, estilos, encabezados e 10,0
adecuada, aplicando as normas de estrutura taboas de contidos
3.1 Integrar obxectos, graficos, follas de calculo,taboas, hiperligazons, etc 3 Ir;sercién de obxectos nun texto: taboas, imaxes, hipervinculos, 12,0
etc.
4.1 Confeccinar patrons adaptados e combinar documentos 4 Realizacion de patrons, formularios e combinacion de 8,0
documentos
5.1 Detectar e corrixir os erros cometidos 5 Empregar as ferramentas de correccion ortogréfica e de 2,0
autocorreccion
6.1 Gardar e recuperar informacion 6 Realizacion de accions para gardar, recuperar informacion, 1,0
traballar en grupo e protexer os documentos.
6.2 Traballar en grupo
6.3 Establecer criterios de seguridade
TOTAL 38

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Utilizaronse funcions, prestacions e procedementos dos procesadores de textose | 4 |C.1 S 25
autoedicion.
CA3.2 |dentificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento. e LC2 S 7
CA3.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as normas | , [C.3 S 20
de estrutura.
CA3.4 Confeccionéronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo, incluindo| o |C.4 S 20
utilidades de combinacion.
CA3.5 Integraronse obxectos, gréficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc. e LC5 S 25
CA3.6 Detectéronse e corrixironse os erros cometidos. « LC6 S 1
CA3.7 Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada. o LC7 N 1
CA3.8 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, . LC8 N 1
integridade e confidencialidade dos datos.

TOTAL 100
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Contidos

Estrutura e funcions.

OTraballo en grupo: comparar documentos, versions de documento, verificar cambios, etc.

Funciéns basicas dun procesador de textos

Opcions avanzadas: Automatizacién de procesos: macros. Recofiecemento dptico de caracteres. Utilizacion de software e hardware para introducir textos e imaxes.

Estrutura dun documento. Seccions, encabezados e pés de paxina

Instalacién e carga.

Desefio de documentos e patréns.

Edicion de textos e taboas.

Verificacion ortogréfica.

Combinacién de documentos.

Xestion de ficheiros.

Impresion de textos.

Relaciéns con outras aplicaciéns: importacion e exportacion; conversion a PDF.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Funcidns bésicas. Formatos « Documentos onde se o LC.1 50

de fonte, paragrafo e
paxina

« Explicacion dos
distintos xeitos de
seleccion, copiado e
borrado de texto.
Explicacién dos
distintos formatos de
caracter e de paragrafo

Explicacion da
utilizacién de formato
de vifietas, numeracion
€ esquema numerado

Explicacién da
utilizacion de bordes,
sombreados e
tabuladores

Explicacion sobre
tamafio e orientacion
de papel, modificacién
de marxes e creacion
de texto en columnas.

Copiar un texto e
realizar as funciéns de
seleccidn, copiado,
desprazamento e
borrado.

Copiar un texto e
empregar as funciéns
de dar formato de
caracter e de
paragrafos.

Copiar un texto e
empregar as funcions
de numeracion, vifietas
e esquemas
numerados.

Copiar un texto e
empregar as funcions
bordes e sombreados e
tabuladores.

Copiar un texto e
modificar as marxes, a
orientacién da paxina,
establecer texto en
columnas, e pofier
bordes de paxina.

realizaron funciéns de
seleccion, copiado e
borrado Documentos
onde se realizaron
funcions de formato de
caracter, de paragrafo,
numeracion, vifietas,
listas multinivel, bordes,
sombreados e
tabulacions.
Documentos con texto
en colum-nas
orientacion de paxina
horizontal e
modificacion das.
marxes

Aplicacion informatica
de trata-mento de
textos. Texto con
instrucions das tarefas
arealizar Documentos
con distintos formatos
de fonte e paragrafo,
listas numeradas e
texto tabu-lado con
instruciéns das tarefas
arealizar. Fotocopias
con textos para
practicar o formato en
columnas, os bordes def
paxina e a modificacién
da orientacion e as
marxes de paxina..

-10-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Que e para que Como Con que EEILO0 G
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Estrutura dun documento: | , Explicaciéns sobrea | o Explicacion da creacion| o Documentos con « Aplicacion informatica | e LC.2 10,0
Seccidns, estilos, utilida-de de crear de indices e tAboas de|  encabezados e pésde |  de tratamento de
encabezados e taboas de seccions nun documen|  contidos paxina Documentos textos. Texto con
contidos to C y onde se aplicaron instruccions das tarefas| ¢ LC-3
o Crear seccions L ! . ;
encabezados e pés nun dlspntos tipos del estilos]  arealizar
documento de texto. e taboas de contidos.
Tp2.4
N « Copiar un texto e
* Expllcgcmn sobre a empregar os estilos
creacion de . predefinidos e crear
er)cgbezados & pés de estilos propios.
paxina.
N  Crear indices e taboas
o Explicacion sobrg 0 de contidos.
emprego dos estilos
predefinidos e creacion
de outros novos.
Insercion de obxectos nun | o Explicacion do xeito de | « Crear taboas con Documentos con « Aplicacion informatica | e LC.5 12,0
texto: taboas, imaxes, inserir obxectos e a stia| ~ distinto nimero de filas|  taboas con distintos de tratamento de
hipervinculos, etc. relacion entre eles e co| e columnas das duas formatos. Folletos, textos. Texto con
texto. formas explicadas manuais e documentos instrucions das tarefas
« Modificar o aspecto das g:omplexos con texto e arealizar Copias de
« Explicacion das taboas empregando as imaxes, autoformas, folletos e documentos
modificacions de ferramentas de edicion | cadros de textoe complexos con on
formato das imaxes e e formato. wordarts. mstru(;mons das tarefas
obxectos inseridos nun |, |nserir imaxes a realizar
texto (fondo contorno e predesefiadas e desde
efectos). arquivo e modificar o
o Explicacién daformadg ~ seu aspecto e a slia
crear tAboas mediante relacion co texto.
omeni Taboasoua |, nserir autoformas e
ferramenta de Debuxar | -aqdros de texto e
taboa. modificar o fondo e
 Explicacion das contorno.
ferramentas de edicion | , |nserir Wordarts e
de taboas: Inserir, modificar cor e forma.
eliminar e modificar
tamafios de filas e « Traballar con distintos
columnas, combinacion|  obxectos agrupandoos
de celas, alifiacion e e desa-grupandoos.
direccién do texto nas
celas etc.
o Explicacion das
posibilidade de desefio
automatico e manual
das taboas (Bordes e
sombreados)
Realizacion de patrons, | o Explicacion sobre o Elaborar documentos Documentos onde se | o Aplicacion informatica | o LC.4 8,0
formularios e combinacion combinar documentos, nos que se combinen combinan documentos de trata-mento de
de documentos etiquetas e sobres. distintos documentos, de procesador de textos. Texto con
sobres y etiquetas. textos con arquivos de instrucciéns das tarefas
« Explicacion sobre como| o Realizar formularios e |  folla de calculoe base | arealizar
se realizan formularios |  patréns de documento. | d€ datos. Documentos
e patrons de onde se Ireallzaron’
documento. formularios e patréns.
Empregar as ferramentas [ o Explicacion sobrea | o Utilizacion das funcions| « Documentos onde se | o Aplicacion informatica | o LC.6 2,0
de correccion ortografica e utilizacion das de definicion de idioma |  utilizaron as funciéns de tratamento de
de autocorreccion ferramentas de y revision ortogréafica e de definicion de idioma,|  textos. Texto con
correccion de textos. gramatical e autoco- revision ortografica e instruccions das tarefas
rreccion gramatical e a realizar
autocorreccion.

-11 -
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Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Realizacion de accions parg o Explicacion das accions|  Realizacion de tarefas | o Documentos onde se | o Aplicacion informatica |  LC.7 1,0
gardar, recuperar de gardar, recuperar de gardado e utilizaron as funciéns de tratamento de
informacion, traballar en informacion, traballar recuperacion de de control de cambios & textos. Software e
grupo e protexer 0s €n grupo e protexer informacion se estableceron hardware para o LC8
documentos. documentos criterios de seguridade introducir textos e
« Copiar un texto e e confidencialidade. !maxes._Texto con
empregar funcion de quumentos que se mstrugmons das tarefas
control de cambios parg yhllzaroq para a realizar
o traballo en grupo |mportac!9n €
exportacion.
o Establecemento de
criterios de seguridade
para manter a
integridade e
confidencialidade dos
datos
o Importacion e
exportacion de
documentos.
TOTAL 38,0

-12 -
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Folla de calculo 70
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora follas de calculo adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién, aplicando as opciéns avanzadas. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Desefiar follas de calculo 1 Operacions basicas nunha folla de calculo 10,0
2.1 Aplicar formulas e funcions e relacionar distintas follas 2 Utilizacion de formulas e funcions 23,0
3.1 Crear follas de calculo como apoio as tarefas administrativas. 3 Creacion de follas de calculo para realizar tarefas 12,0
administrativas. Control de tesoureria, préstamos, facturas, etc|
4.1 Crear graficos e introducir texto e imaxes 4 Creacion de graficos e introducion de textos e imaxes 7,0
5.1 Empregar macros para documentos € patréns 5 Realizacion de macros 9,0
6.1 Utilizar a folla de calculo como base de datos, crear formularios e 6 Utilizacion da folla de calculo como base de datos e creacion 6.0
protexer follas de formularios
7.1 Imprimir e exportar e importar follas de calculo 7 Impresidn, exportacion e importacion de follas de célculo 2,0
8.1 Traballar en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da 8 Traballo en grupo 1,0
informacion
TOTAL 70

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Utilizaronse as prestacions da folla de célculo para realizar xestions de tesouraria, | o LC.1 S 5
calculos comerciais e outras operacions administrativas.

CA2.2 Desefidronse e elaboraronse documentos coa folla de célculo. e LC2 S 15
CA2.3 Relacionaronse e actualizéronse follas de célculo. « LC3 N 1
CA2.4 Creéronse e anifidronse formulas e funcions. o LC4 S 30
CA2.5 Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros. e LC5 S 5
CA2.6 Obtivéronse gréficos para a andlise da informacion. o LCSH S 20
CA2.7 Empregéronse macros para a realizacion de documentos e patrons. . LC7 N 1
CA2.8 Importéronse e exportaronse follas de célculo creadas con outras aplicacions e . LCS8 N 1
outros formatos.

CA2.9 Utilizouse a folla de calculo como base de datos (formularios, creacion de listas, e LCO S 20
filtraxe, e proteccién e ordenacion de datos).
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.10 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e o LC.10 N 1
imaxes.
CA2.11 Utilizaronse as opcidns de traballo en grupo. o LC.11 N 1
TOTAL 100
4.4.¢e) Contidos
Contidos

Estrutura e funciéns.

Olmpresion de follas de calculo.

Relacions con outras aplicacidns: importacion e exportacion.
Utilizacién de opcions de traballo en grupo, control de versions, verificacion de cambios, etc.
Instalacién e carga de follas de calculo.

Desefio.

Edicion de follas de calculo.

Gréficos.

Tratamento de datos.

Outras utilidades.

Xestién de arquivos.

Automatizacion de procesos nas follas de célculo. Macros.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion

-14 -




CONSELLERIA DE CULTURA,
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thCIB

Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Operacions basicas nunha [ o Explicacion do entomno | ¢ O alumno abre, cerrae| o Libros con distintas | « Equipo informatico con | e LC.2 10,0
folla de calculo de traballo dunha folla garda e organiza libros | follas de caculo follas de calculo
de célculo. e follas de célculo. creadas e gardadas. conectados en rede
« Explicacion da Fpllgs de Icélculo con
introducién de distintos distintos tipos de datos,
tipos de datos. « O alumno realiza Losrtrirll:stos de celas e
» Explcacion das rolacionan dinas
operacions de copiado, follas de caleulo
auto enchido, e series. '
" o O alumno realiza
* E)glpllcqclloréd? exercicios introducindo
gt' |za|C|og g omato distintos tipos de datos,
© cg a, dor ©s il seleccionado rangos,
?om Eea oS gle.s 1los & empregando series e a
ormatos condicionals opcion de auto enchido|
o O alumno da formato a
folla de calculo
empregando bordes e
sombreados e formatos
condicionais.
Uti“Z_?Cié” de formulas e o Explicacion do xeito de | o O alumno realiza o Exercicios resoltos con | « Equipo informatico con | ¢ LC.3 23,0
funcions realizar operacions cos|  operacions formulas e funcions. follas de calculo
datos das celas e matematicas basicas conectados en rede.
relacionar datos de con celas e follas. Fotocopias con « LC4
distintas follas. €Xercicios
« Explicacion do « O alumno copia
concepto de referenciag ~ formulas empregando
relativas e absolutas. referencias absolutas.
« Explicacion das o O alumno realiza
funciéns basicas exercicios con funciéns
matematicas, matematicas, loxicas,
estatisticas e de fecha. estatisticas, de busca e
« Explicacion da de fecha.
utilizacién de funciéns
|6xicas e de busca.
Creacion de follas de « Explicacion para a o Oalumnodesefiara | o Follas de calculo para of « Equipo informatico con | e LC.1 12,0
calculo para realizar tarefas|  realizacion de diversos | follas de calculo parao|  control de tesoureria, follas de calculo
administrativas. Control de | documentos de apoio control de caixa, tAboas|  taboas de amortizacion]  conectados en rede.
tesoureria, préstamos, ao traballo de amortizacion de control de existencias Fotocopias con
facturas, etc. administrativo préstamos, cadros de etc. exercicios
control de existencias,
etc.
Creacion de gréficos e « Explicacion dos o Oalumno crea a partir | o Follas de calculo con | o Equipo informatico con | e LC.6 7,0
introducion de textos e distintos tipos de dunha taboas un distintos tipos e follas de calculo
imaxes grafico. gréfico. formatos de gréficos e conectados en rede.
o Explicacion do proceso | « O alumno emprega as con imaxes, texio e FOtOC.OP'aS con
de creacion e ferramentas de edicion outros obxectos. EXercicios
modificacion dun dos graficos para
gréfico. realizar modificacions
« Explicacion das no seu aspecto.
ferramentas de edicién | o O alumno insire
dos graficos. imaxes, textos e outros
« Explicacion para a otgxectos nunha folla de}
introducion textos e calculo.
imaxes nunha folla de
calculo
Realizacion de macros « Explicacion da utilidade| o Aplicar macros « Macros na folla de « Equipo informatico con | ¢ LC.7 9.0
e realizacién de macros calculo follas de calculo
conectados en rede
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Utilizacion da folla de « Explicacion da o Crearfiltros. « Follas de calculo con | o Equipo informatico con | e LC.5 6.0
calculo como base de datos| yfilizacion da folla de datos filtrados, Listaxes| ~ follas de célculo
e creacion de formularios calculo como base de ) e formularios e listas de]  conectados en rede
datos para a filtracion |  Crearlistas de validacion. Follas de calculocon | » LC9
de datos validacion listas de datos.
« Creacion de formularios|
« Explicacion da funcion con controles (cadros
de validacion de datos combinados, botons de
e do emprego de listas opcién, etc.)
de validacion.
o Explicacion para o
emprego de controles
de formulario
Impresion, exportacione | o Explicacion de cmo sef o Importar e exportar | o Follas de calculo con | « Equipo informatico con | e LC.8 20
importacion de follas de importan e exportan datos desde outras datos importados desde  follas de calculo
calculo follas de calculo. aplicacions. outras aplicacions. conectados en rede LEAD
« Explicacion da creacion| e Imprimir follas de Egrl:?s (::(f:;cu;a a *
de areas de impresion, célculo con titulos im rlgsui n P
configuracion de paxina presion.
e obtencion de titulos
nas de follas de
célculo.
Traballo en grupo « Explicacion da forma de| e Traballar en grupo o Follas de calculo con | « Equipo informatico con | e LC.11 1,0
compartir datos para o aportacions dos follas de calculo
traballo en grupo distintos membros do conectados en rede
grupo
TOTAL 70,0
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION ANEXO XIlI

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

PROFESIONAIS

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Bases de datos 50

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se presenten no tratamento da informacién administrativa, aplicando as opciéns S|
avanzadas.

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Instalar e identificar as funciéns e elementos dunha base de datos 1 Creacion dunha base de datos 15,0
1.2 Desefiar unha base de datos e traballar cos rexistros.
2.1 Realizar consultas con criterios precisos 2 Consultas, formularios e informes 31,0
2.2 Realizar formularios con criterios precisos
2.3 Realizar informes con criterios precisos
3.1 Establecer niveis de proteccion nunha base de datos 3 Seguridade das bases de datos e relacion con outras 40
aplicacions.
3.2 Relacionar as bases de datos con outras aplicacions
TOTAL 50

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

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

CA4.1 Ordenaronse e clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a « LC.1 - Ordenacion e clasificacion dos datos S 5

informacion.

CA4.2 Realizaronse consultas de bases de datos con criterios precisos. « PE.1 - Elaboracion de consultas S 30

CA4.3 Realizaronse informes de bases de datos con criterios precisos. « PE.2 - Elaboracion de informes S 10

CA4 .4 Realizaronse formularios con criterios precisos. « PE.3 - Elaboracién de formularios S 20

CA4.5 Actualizaronse, fusiondronse e elimindronse rexistros das bases de datos. « PE.4 - Modificacion e eliminacion de S 5
rexistros en cascada

CAA4.6 Relacionaronse as bases de datos con outras aplicaciéns informaticas para « PE.5 - Relacion con procesadores de textos S 10

desenvolver as actividades que asi o requiran. e follas de célculo

CAA4.7 Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacion almacenada. o PE.6 - Emprego de filtros e opcions de S 5
procura

CA4.8 Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade. « PE.7 - Proteccion das bases de datos S 5

CA4.9 Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion. « PE.8 - Desefio dunha base de datos S 10

TOTAL 100
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thCIB

4.5.e) Contidos

Contidos

Estrutura e funcions dunha base de datos.
Tipos de bases de datos.
Desefio dunha base de datos.
Utilizacion dunha base de datos.

Traballo con rexistros

Consultas, formularios e informes
Relacién con outras aplicaciéns.

Impresion.

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

avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Creacion dunhabase de | , Explicacion dos pasos | e Instalacion da « Bases de datos  Aplicacion informatica LC.1 - Ordenacion e 15,0

datos - Instalarase e
desefiarase unha base de
datos adaptada as
necesidade dunha
empresa, creando as
taboas, dando o formato
adecuado aos campos e
creando as relacions entre
as taboas.

a seguir na instalacion
da aplicacion da base
de datos

Introducir os
fundamentos das bases|
de datos relacionais e
identificar os seu
principais elementos:
taboas, campo chave,
rexistros, campos e
relacions.

Explicar como asignar
as taboas os tipos de
datos adecuados a
creacion de mascaras €|
reglas de validacion e a
introduccion e edicién
de rexistros.

Explicar a realizacién
de procuras
empregando filtros nas
taboas.

aplicacion

Desefiar sobre o papel
unha base de datos
relacionando as taboas

Realizar exercicios de
creacion e desefio de
bases de datos na
aplicacion informatica.
Realizar exemplos de
mascaras e reglas de
validacion

Introducir rexistros

Realizar exercicios de
busca e filtraxe da
informacion introducida

desefiadas de acordo
as necesidades da
empresa

o Rexistros introducidos &
informacién obtida
mediante filtros

de bases de datos

« Apuntes e videotitorias
colgados na aula virtual

clasificacion dos datos

PE.4 - Modificacién e
eliminacion de rexistros
en cascada

PE.6 - Emprego de filtros|
€ opcions de procura

PE.8 - Desefio dunha
base de datos
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thCIB

Como e con que

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

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

Consultas, formularios e
informes - Realizaranse
consultas de seleccion,
actualizacion, eliminacion
etc. Desefiaranse
formularios para introducir
informacion e obteranse
informes coa informacion
desexada

Explicar como realizar
os distintos tipos de
consultas.

Explicar como crear
formularios para a
introducién de datos
coa axuda do asistente.

Explicacion da
creacion, de informes
utilizando o asistente.

Realizar exercicios con
consultas de seleccion,
de accién de taboas de
referencia cruzadas e
consultas con
parametros.

Realizar exercicios de
creacion de formularios
empregando cadros
combinados e
modificando o formato.

Realizar exercicios de
creacion de informes
utilizando o asistente

o Consultas

o Formularios

o Informes

« Aplicacion informatica
de bases de datos

Apuntes e videotitorias
colgados na aula virtual

e PE.1- Elaboracion de
consultas

e PE.2 - Elaboracion de
informes

e PE.3 - Elaboracion de
formularios

31,0

Seguridade das bases de
datos e relacion con outras
aplicacions. - Protexer unha
base de datos e relacionar
as bases de datos con
aplicacions de tratamento
de textos e follas de calculo

« Explicacion de como
empregar unha base dej
datos para combinar
cun documento de
tratamento de textos e
como exportar e
importar datos con
unha folla de célculo.

Explicacién de como
protexer a informacion
dunha base de datos.

Realizar exercicios de
combinacion de datos
cun procesador de
textos.

Importar e exportar
datos desde e cara
unha folla de calculo

Realizacion de
exercicios de como
protexer a informacion
dunha base de datos.

Documentos realizados
con un procesador de
texto combinado cunha
base de datos

Follas de calculo con
datos obtidos desde
unha base de datos

Taboas de base de
datos con informacion
obtida desde unha folla
de calculo

Base de datos con
distintos niveis de
proteccion

« Aplicacion informatica
de bases de datos

Aplicacion informatica
de folla de calculo

Aplicacion informatica
de procesador de
textos

o PE.5 - Relacién con
procesadores de textos €
follas de calculo

e PE.7 - Proteccion das
bases de datos

4,0

TOTAL

50,0
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KA XUNTA

e ANEXO XIlI
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PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Xestion de ficheiros e busca de informacion na Internet 20
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios convencionais e informaticos a informacién necesaria. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Obter informacién en internet 1 Utilizacion de navegadores 10,0
2.1 Empregar ferramentas web 2.0 2 Ferramentas web 2.0 6.0
3.1 Xestionar adecuadamente e con seguridade a informacion obtida. 3 Xestion documental 40
TOTAL 20

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Detectéaronse necesidades de informacion. o LC1 N 1
CA1.2 Identificaronse as fontes de obtencién de informacion e establecéronse prioridades. | 4 LC.2 N 1
CA1.3 Elixironse buscadores en intranet e en internet segundo criterios de rapidez e de e LC3 S 15
opcions de procura.
CA1.4 Empregéronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacion. o LCA S 20
CA1.5 Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o nimero de resultados que se e LC5 S 20
obtefian.
CA1.6 Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e restricion da . LC6 N 1
informacion.
CA1.7 Canalizouse a informacion obtida, arquivandoa e/ou rexistrandoa, de ser o caso. . LC7 N 1
CA1.8 Organizéronse os ficheiros para facilitar a procura posterior. . LC8 N 1
CA1.9 Actualizouse a informacion necesaria. « LCO N 1
CA1.10 Cumprironse 0s prazos previstos. « LC.10 N 1
CA1.11 Realizéronse copias dos ficheiros. e LC.1 S 18
CA1.12 Utilizéronse os compresores e os descompresores de ficheiros. e LC.12 S 20
TOTAL 100
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4.6.e) Contidos

Contidos

Internet e navegadores.

Utilidade dos navegadores.

Descarga e instalacion de aplicacions, programas e utilidades a través da web.

Ferramentas web 2.0: blogs, wikies, servizos de aloxamento de videos e imaxes, redes sociais, etc.

Comprension e descompresion de ficheiros.

Buscadores de informacién.

Importacion e exportacion da informacion.

Técnicas de arquivo.

Arquivo informatico: xestion documental.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
ctividade Profesorado (en termos Alumnado L L ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Utilizacion de navegadores | , Explicacion sobre as | » Busqueda de « Traballo sobre internet | o Equipo informatico LCA 10,0
nocions basicas de informacion na rede Resultados de conectados en rede e
internet sobre internet busquedas con acceso a Internet LC2
o Explicacion sobre os | e Realizar busquedas
distintos navegadores con distintos LC3
. navegadores
o Explicacion sobre a ; .
utilizacion de criterios | ¢ Realizar bisquedas LC5
de busqueda avanzada avanzadas aplicando
filtros.
Ferramentas web 2.0 « Explicacion sobre as | o Realizar unha paxina | e Paxina web Blog Equipo informatico LC4 6.0

ferramentas para a
empresa en internet.

Explicacién de como
crear unha paxina web

corporativa e a creacion

dun Blog.

Explicacién de como
levar unha axenda en
internet coa axuda de
Google Calendar.

Explicacién das
distintas opciéns de
almacenamento web.
Google docs, Dropbox
etc.

web corporativa. Crear
un blog.

Creacion e edicion de
eventos con Google
Calendar.

Subir, descargar e
xestionar arquivos na
nube

Axenda en Google
Calendar. Arquivos
subidos e descargados
en sitios de
almacenamento web

conectados en rede e
con acceso a Internet
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PROFESIONAIS

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Xestion documental « Explicar as distintas o Realizar exercicios de | o Arquivos organizados | e Equipo informatico con | e LC.6 4,0
ferramentas de xestion xestion de arquivos. Ficheiros comprimidos bases de datos,
documental. conectados en rede L7
Tp12 o Realizar exercicios de Fotocopias con *
o Explicar a utilizacion de|  compresion e exerciclos.
compresores de descompresién de o LC8
arquivos. arquivos.
o LCY
« LC.10
o LC.11
e LC.12
TOTAL 20,0
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PROFESIONAL E UNIVERSIDADES
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Correo e axenda electronica 9
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona o correo e a axenda electronica utilizando aplicaciéns especificas. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar diversos tipos de contas de correo electronico e describir os 1 Contas de correo electronico 1,0
seus elementos
2.1 Traballar con todas as opcions de xestion de correo electronico e caderno 2 Xestion do correo electronico 4,0
de enderezos (etiquetas, filtros, cartafoles, etc.)
3.1 Traballar con axenda electronica e sincronizala con dispositivos mobiles 3 Axenda electronica 4,0
TOTAL 9

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Utllizouse a aplicacion de correo electrénico. e LC.1 S 15
CA3.2 |dentificouse o emisor, o destinatario e o contido nunha mensaxe de correo. e LC2 S 15
CA3.3 Aplicaronse filtros de proteccién de correo non desexado. e LC3 S 20
CA3.4 Canalizéuselles a informacion a todos os implicados. o LC4 N 2
CA3.5 Comprobouse a recepcion da mensaxe. e LC5 N 1
CA3.6 Organizéronse as bandexas de entrada e saida. o LCSH S 15
CA3.7 Rexistrouse a entrada e a saida de correos. e LC7 S 15
CA3.8 Imprimironse, arquivaronse ou eliminaronse as mensaxes de correo. . LC8 N 1
CA3.9 Aplicaronse as funcions e as utilidades que ofrece a axenda electronica como e LCO S 15
método de organizacion do departamento.
CA3.10 Conectéronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con o LC.10 N 1
dispositivos mébiles.
TOTAL 100
4.7.e) Contidos
Contidos
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Contidos

-
Tipos de contas de correo electronico.

Contorno de traballo: configuracion e personalizacion.

Patréns e sinatura corporativas.

Foros de noticias (news): configuracion, uso e sincronizacion de mensaxes. Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listas de distribucion e pér a lista &
Hisposicidn doutras aplicacidns ofimaticas.

Xestion de correos: enviar, borrar, gardar, copias de seguridade, etc. Configuracidn das opcidns de seguimento.

Xestién da axenda: citas, calendario, avisos, tarefas, etc.

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

Xestion de ficheiros e seguridade das aplicacions de correo e axenda electronica. Filtros.

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

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R Instl('iumentos ed (sesions)
) . de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e[nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Conta§ de correo o Explicacion das o Crearunhacontade | e Contade correo o Equipo informatico LCA 1,0
electronico distintas opcion de correo en Gmail electrénico creada conectados en rede e
contas de correo. con acceso a Internet
LC.2
Xestion do correo « Explicacion da « Configurar a contade | o Gmail e Outlook « Equipo informatico LC.3 4,0
electronico configuracion das correo electrénico en configurado conectados en rede e
contas de correo. Gmail e Outlook con acceso a Internet
Tp2.2 Utii LC4
T02.3 o Utiizarocoreo
P electronico con Gmail
LC5
o Explicacion da xestion | * Usar o correo
do correo electronico electronico con
en Gmail. Microsoft Outlook LC6
« Explicacion da xestion | © Xestionar os contactos
do correo electronico e LC.7
a axenda con Outlook. Confi "
o Configurar e utilizar o
calendario para LC8
establecer tarefas e '
citas con Microsoft
Outlook
o Realizar la
sincronizacion con
dispositivos mébiles
Axenda electronica « Explicacion da axenda | « Configurar e utilizaro | e Eventos rexistrados na | « Equipo informatico LC9 4,0
con Outlook calendario para axenda electronica. conectados en rede e
establecer tarefas e Eventos sincronizados con acceso a Internet
« Explicara citas con Microsoft con Qispositivos LC.10
sincronizacion con Outiook mébiles
dispositivos mébiles
o Realizar la
sincronizacion con
dispositivos mébiles
TOTAL 9,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

8 Presentacions e arquivos multimedia 34

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Xestiona integradamente a informacién proveniente de diversas aplicacions, asi como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos. Sl
RA4 - Elabora presentacions multimedia de documentos e informes utilizando aplicacions especificas. Sl

4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Integrar arquivos de distintas aplicacions 1 Integracion de arquivos 3,0
2.1 Seleccionar. personalizar e elixir formato de arquivos audiovisuais 2 Arquivos audiovisuais 4,0
2.2 Crear un banco de arquivos audivisuais e respectar a lexislacion
especifica
3.1 Analizar as funcidns dunha presentacion e estruturar a informacion 3 Uso das presentacions 2,0
4.1 Dar formato e inserir obxectos nas diapositiva aplicando animaciéns 4 Desefio das diapositivas 50
5.1 Crear presentacions 5 Creacion de presentacions 20,0
TOTAL 34

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

. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes, etc., importandoe | o LC.1 S 5
exportando datos provenientes de follas de calculo e obtendo documentos compostos de
todas estas posibilidades.
CA2.2 Seleccionaronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato o LC2 S 5
oOptimo destes.
CA2.3 Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais. e LC3 N 1
CA2.4 Personalizaronse os ficheiros audiovisuais en funcion do obxectivo do documento | 4 L C.4 N 1
que se queira obter.
CA2.5 Respectouse a lexislacion especifica en materia de proteccion de ficheiros e LC5 N 1
audiovisuais.
CA4.1 Realizouse a andlise e a seleccién da informacion que se queira incluir. . LC6 S 5
CA4.2 Inserironse obxectos (taboas, gréficos, follas de célculo, fotos, debuxos, e LC.7 S 20
organigramas, arquivos de son e video, efc.).
CA4.3 Distribuiuse a informacién de xeito claro e estruturado. . LCS8 S 17
CA4.4 Animaronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion. e LCO S 15
CA4.5 Creéronse presentacions para acompafar exposicions orais. e LC.10 S 15
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA4.6 Realizaronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion e LC.11 S 15
empresarial.
TOTAL 100
4.8.e) Contidos
Contidos

Contido visual e sonoro.

Estrutura e funcions.

Instalacion e carga.

Utilidades da aplicacion.

Obxectivo da comunicacién dos contidos.
Insercién noutros medios ou documentos.

Obsolescencia e actualizacién.

Procedemento de presentacion.

Relacions con outras aplicacions.

Procedemento de proteccion de datos: copias de seguridade.

[Ficheiros integrados por varias aplicacions: folla de célculo, base de datos, procesador de textos, graficos, etc.

Gravacion, transmision, percepcién e comprension: dispositivos de captacion e reproducion.

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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Integracion de arquivos « Obxectos vinculados e | o Ordenadores en rede. | o LC.1 3,0

o Explicacion das
distintas formas de
integrar arquivos de
distintas aplicacions.
caracteristica dos
diferentes formatos de
imaxe

o Exercicios de
vinculacion e

incrustacion obxectos.

incrustados

Procesador de textos,
Folla de calculo, Base
de datos, aplicacion
para presentacions.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Arquivos audiovisuais « Explicacion das o Explicacion dos pasos | e Obxectos vinculados e | e Ordenadores enrede. | o LC.2 4,0
caracteristica dos do proceso de incrustados Proxector Scanner,
diferentes formatos de |  obtencién de arquivos ) cémara fotografica,
imaxe, audio e video audiovisuais con « Imaxes obtidas con tarxeta de memoria. « LC3
« Presentacion mediante | Periféricos pmeorg%rg;%:;’é‘:r:es Imaxes de diferentes
videos aloxados en o Os alumnos abrirdn a . form_atos. lSoftware de LC.4
I ) software especifico. lacién de o LL.
youtube de titoriais de mesma imaxe en ] ) manipu
manipulacion e retoque|  distintos formatos para | ¢ Video editado Imaxes
fotografico e edicion de|  comprobar as « Aplicacions de e LC5
audio e video. diferen;gs enpesoe | | ec con distintos reprqduccic’)n Qe video.
resolucion. formatos Arqulvos de video en
« Os alumnos obteran diferentes formatos
imaxes desde un
scanner, camara
fotogréfica, etc.
Os alumnos traballaran
con imaxes a distintas
resolucions realizando
tarefas basicas de
retoque fotografico e
axuste de cor
o Os alumnos realizaran
tarefas basicas de
edicion de audio e
video
Uso das presentacions o Explicacion sobre a o Corecer a utilidade das| e Ver presentacions o Equipo informaticocon | ¢ LC.6 2,0
importancia das presen-tacions programas de
presentacions e a sua presentacions,
estrutura para a imaxe conectados en rede e
corporativa da con proxector.
empresa. Exemplos de
presentaciéns
o O profesor mostrara
distintos exemplos de
presentacions para
comentar e abrir un
debate sobre a utilidadg
e posibles erros nas
mesmas
Desefio das diapositivas | o Explicacion sobre os | o Realizar exercicios « Diapositivas con « Equipo informético con | e LC.7 5,0
distintos elementos a dando formato e formato programas de
incorporar nunha inserindo obxectos presentacions,
diapositiva. Fondo, nunha diapositiva. conectados enredee | » LC.8
imaxes, texto, graficos, con proxector
arquivo de son e video
o LCY

etc.

Explicacion sobre as
distintas vistas das
presentacions
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Como e con que

Duracion
(sesions)

20,0

Que e para que Como Con que se valora
Actividade Instrumentos e
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Creacion de presentacions | , Explicacion de como | o Realizar presentacions | « Exposicion ante a clase| « Equipo informatico con |  LC.10
darlle un fondo musical con fondo musical. empregando programas de
4 presentacion. presentacions. presentacions, LeA1
« Explicacion do emprego e Empregar patrons para conedtados enrede e | * -
de patréns crear presentacions. con pr°’$e°t°r-
Fotocopias con
o Explicar a conexiona | e Realizar unha €Xercicios
distintos periféricos presentacioén ante a
para as presentacions clase
Tp4.4 Explicar a
importancia da
exposicién asociada a
presentacion.
o Explicar a posibilidade
de importar e exportar
as presentacion entre
distintas aplicacions.
TOTAL

34,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Dada a organizacion do médulo en tres unidades formativas diferenciadas, e que a carga lectiva de cada unha delas non permite que se
corresponda cada unidade formativa cunha avaliacién, as notas trimestrais sd teran un caracter orientativo do desempefio do alumno neses
periodos de tempo, debido a que nunha mesma avaliacion pddense estar impartindo materia de dias ou incluso das tres UF. En concreto a nota
da primeira avaliacién serd o resultado obtido na proba obxectiva que avaliara a UD3 Procesador de textos. A nota da segunda avaliacién seré o
resultado das proba obxectiva da UD 4 Folla de caculo. A nota da 3? avaliacion sera a nota final do modulo.

Para a obtencién da nota final do médulo procedera a cualificacion de cada unha das UF por separado e o calculo final dunha media ponderada.
As probas obxectivas que se realizaran versaran sobre os contidos e actividades programadas en cada Unidade didactica

Os criterios de cualificacion e os minimos esixibles que se seguiran en cada unha das Unidades Formativas son os que se relacionan a
continuacion.

UF1. Operatoria de teclados

Esta unidade formativa desenvolverase fundamentalmente na primeira avaliacidn. Para superala o alumno debera realizar unha proba de
velocidade de 5 minutos na que sera imprescindible, para acadar o aprobado, que dita proba sexa realizada mediante a escritura ao tacto coa
correcta colocacion dos dedos no teclado.

A puntuacion da proba vira dada por unha escala na que lle corresponde un 5 as 200 pulsaciéns por minuto, cun maximo de 5 erros. A nota se
incrementara ou decrementara nun punto por cada 20 pulsacions por minuto por exceso ou defecto destas 200 pulsacions.

Os alumnos que non utilicen o sistema de escritura ao tacto ou non coloquen adecuadamente os dedos no teclado teran como nota desta unidade
formativa un 0

UF2. Aplicacions informaticas

Esta unidade formativa desenvolverase nas tres avaliacions. Na primeira impartiranse a UD.2 Mantemento de equipos e redes e a UD.3
Procesador de textos, na segunda a UD 4 Follas de Célculo e na terceira a UD 5 Bases de datos.

A nota final desta unidade formativa obterase mediante probas obxectivas das distintas unidades didacticas que se valoraran de 1 a 10 aplicando a
seguinte ponderacion:

Ud3 Procesador de textos ~ 30%

Ud4 Folla de célculo 40%

Ud5 Bases de datos 30%

Para superar esta unidade formativa a nota de cada unha das partes debera ser igual ou superior a 5.

UF3. Multimedia

Esta unidade formativa impartirase nas tres avaliacions.
Na primeira verase a unidade didactica 6 - Xestion de ficheiros e busca en Internet, na seguda completarase a unidade anterior e impartirase a
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unidade 7 Xestion de correo e axenda electrdnica e na terceira a unidade 8 Presentaciéns e arquivos multimedia.

A nota final desta unidade formativa obterase pola valoracion dun traballo individual ou en grupo presentado polo alumno na terceira avaliacion
que se valorara de 1 a 10.

A NOTA FINAL DO MODULO sera a media ponderada das tres unidades formativas, redondeada ao enteiro mais proximo, sendo os pesos de
cada unha delas os seguintes:

UF1. Operatoria de teclados 10%
UF2. Aplicacions informaticas de xestion 80%
UF3. Multimedia 10%

Para obter a cualificacion de aprobado sera requisito imprescindible obter como minimo un 5 nas unidades formativas 2 e 3 e unha nota non
inferior ao 2 na UF1 Operatoria de Teclados.

As alumnas e alumnos que non superen algunha das unidades didacticas podera realizar probas de recuperacion de acordo ao establecido no
punto 6. Procedementos para a recuperacién das partes non superadas.

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

Probas de recuperacion parcial.

Os alumnos e alumnas que non superen as unidades didacticas 3 Procesador de textos e 4 Folla de calculo poderan realizar unha proba de
recuperacion no seguinte trimestre no que foron avaliadas. A proba terad a mesma estrutura que a ordinaria e se puntuara de entre 0 e 10 puntos,
sendo necesario obter un 5 para superar a unidade didactica.

As restantes unidades didacticas non superadas seran obxecto de recuperacion na proba de recuperacion final.

Proba de recuperacion final

Unha vez rematado o curso, e nas datas establecidas pola direccion, realizarase unha proba final de recuperacién para os alumnos que tefian
algunha unidade didactica non superada tras a realizacién das probas ordinarias €, de ser 0 caso, das probas de recuperacion.

O contido das probas respondera a mesma estrutura e valoracion que as probas ordinarias respectivas realizando unicamente as unidades non
superadas e avaliando cada unha delas de xeito independente.

Previamente a esta proba o alumno recibira un informe de avaliacion individualizado no que se indicaran as unidades que ten pendentes de
superar. Os alumnos disporan dun periodo de titoria previo a realizacién da proba para a sua preparacién no mesmo horario que tivo o0 modulo
durante o curso.

A efectos do calculo da nota final do curso, de acordo ao establecido no apartado 5. Criterios de cualificacion, as notas obtidas nas probas de
recuperacion e avaliacion extraordinaria se lle aplicara un indice corrector de 0,85 tendo en conta que, en ninguin caso, da aplicacién deste indice
resulte unha nota inferior a 5.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Farase unha proba extraordinaria que incluira os contidos das tres unidades formativas:

Uf1 Operatoria de teclados:

Para superala o alumno debera realizar unha proba de velocidade de 5 minutos na que sera imprescindible, para acadar o aprobado, que dita
proba sexa realizada mediante a escritura ao tacto coa correcta colocacion dos dedos no teclado.

A puntuacién da proba vira dada por unha escala na que lle corresponde un 5 as 200 pulsaciéns por minuto, cun maximo de 5 erros. A nota se
incrementara ou decrementara nun punto por cada 20 pulsacions por minuto por exceso ou defecto destas 200 pulsacins.

Os alumnos que non utilicen o sistema de escritura ao tacto ou non coloquen adecuadamente os dedos no teclado teran como nota desta unidade
formativa un 0

UF2. Aplicacions informaticas

Proba obxectiva na que se incluiran os contidos e actividades das unidades didacticas 3,4 e 5
Esta proba valorarase de 1 a 10 aplicando a seguinte ponderacion:

Ud3 Procesador de textos ~ 30%

Ud4 Folla de célculo 40%

Udb Bases de datos 30%

Para superar esta unidade formativa a nota de cada unha das partes debera ser igual ou superior a 5.
UF3. Multimedia

Unha proba obxectiva relativa a realizacion de exercicios cunha aplicacién de elaboracién de presentacions incorporando arquivos multimedia que
se valorara de 0 a 10.

A NOTA FINAL DO MODULO obterase do redondeo ao enteiro mais proximo do resultado de aplicar un indice corrector de 0,85 & media
ponderada das tres unidades formativas, tendo en conta que, en ningun caso, da aplicacion do indice corrector se derivara unha nota inferior ao 5.
Os peso de cada unidade formativa son os seguintes:

UF1. Operatoria de teclados 10%
UF2. Aplicacions informaticas de xestion 80%
UF3. Multimedia 10%

Para obter a cualificacion de aprobado sera requisito imprescindible obter como minimo un 5 nas unidades formativas 2 e 3 e unha nota non
inferior ao 3 na UF1 Operatoria de Teclados.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

Mensualmente farase unha valoracion sobre o seguimento da programacién

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Consistira nunha posta en comn do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia
educativa, de determinados alumnos.

Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e sua formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo
que se estimen oportunas

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

Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Transmitiranse valores civicos que fagan que os alumnos tefian maior conciencia de cidadan e saiban comportase de forma adecuada
posteriormente no mundo profesional

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizacion de visitas a empresas e organismos.

Recollida de informacién en empresas e organismos publicos
Realizacion de xestions en organismos publicos

Visitas a feiras e exposicions de materiais e actividades relacionadas.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia da ensinanaza a distancia

O madulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensinanza telematica e sera a via de
comunicacién co alumnado.
Para a ensinanza telematica contémplanse tres posibles escenarios:

Metodoloxia no caso de ensinanzas telemética parcial (arredor do 20%):

Durante o horario da ensinanza telematica o alumnado resolvera, a maior parte do tempo, tarefas encargadas polo profesor. Durante este horario o
profesor permanecera conectado a aula virtual e a disposicién para a resolucion de dibidas.

Excepcionalmente podense utilizar outras metodoloxias como a grabacion de videos explicativos que se colgarian na aula virtual ou tamén
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explicacions por medio de videoconferencia.

Metodoloxia no caso de ensinanza telematica total (por confinamento)
Nesta situacién farase un uso mais extensivo tanto dos videos como das explicaciéns por medio de videoconferencia.

Metoloxia no caso de ensinanza telematica para algiin alumno en corentena
O alumnado tera a sua disposicién, na aula virtual, todo o material necesario para o seguemento do médulo e a realizacion das tarefas que
corresponda facer nese periodo. Tamén tera a sua disposicidn os Foros da aula virtual para a consulta de dubidas.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0650 Proceso integral da actividade comercial 2022/2023 5 133 159

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA CRISTINA COSTAS PAJARINO

Outro profesorado

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

O entorno productivo de Pontevedra é comarca esta baseado en PEMES, fundamentalmento do serctor servicios con pouca especializacion, que
realizan todas as funcions da empresa, polo que demandan profesionais de grao superior cunha formacién ampla e que contemple todos os
ambitos funcionais da empresa.

Neste senso a programacién adecuase a estas necesidades do entorno productivo e permite formar administrativos de amplos cofiocementos e
manexo das ferramentas administrativas de xestion.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
. " Duracién|Peso
u.D. Titulo Descricién i MP0650_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6 | RA7
1 [Teoria do patrimonio e actividad|dentificar e ordenar os elementos esanciais patrimoniais da 9 10| X X
econdmica. fctividade comercial dunha unidade econémica.
2 |Metodoloxia contable e Plan  [Elementos que compofien a partida doble. Estructura e 10 10 X X
Xeral de contabilidad. lcontido do Plan Xeral contable.
3 [Rexistro contable das compras, [Contabilizacion de compras vendas e doscontos das mesmas{ 30 15 | X X X X X
endas e existencias. Liquidacion das contas de IVE
4 |0 ciclo contable (0 ciclo e peche contable. Formulacion das contas da anuais. 20 15| X X X X
Os inventarios
5 |Os tributos na actividade Descripcion do sistema fiscal espafiol e os seus diferentes 10 10 X
comecial tributos. Distincion dos principais elementos dun tributo
6 |0 imposto sobre o valor Natureza e normativa da aplicacion do IVE. Modalidades do 15 15 X X
engadido IVE IVE na actividade comercial
7 |Operacions financieiras Capitalizacion simple e composta. O desconto simple 20 10 X
comercial e bancario. Equivalencia financieira
8 |Medios de pago e cobro Diferentes medios de cobro e pago ao contado, e cobro e 20 5 X X
pago aplazado. Caracteristicas mercantis e xuridicas deles.
9 [Xestion de tesouraria Introducion os modelos de prevision da xestion da tesouraria. 10 5 X X
10 Documentacion administrativa  [Estudio dos elementos do contrato de compravenda. 15 5 X X
da compra venda Documentos que acreditan a operacion comercial.
Total: 159
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Teoria do patrimonio e actividad econdmica. 9
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Determina os elementos patrimoniais da empresa analizando a actividade empresarial. Sl
RA2 - Integra a normativa contable e o método da partida dobre analizando o PXC-PEME e a metodoloxia contable. NO
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.2 identificar o ciclo da actividade economica. 1 Identificar a actividade econdmica e os axentes que intevefien. 1,0
1.1 Identificar a actividade econdmica e os axentes que a desenrolan.
2.1 Distinguir a diferenza entre investimento e finanzamento. 2 Diferenciar os conceptos de investimento e financiamento. 2,0
Gasto e pagamento. Ingreso e combramento.
2.2 Distinguir a diferenza entre gasto e pagamento
2.3 Distinguir a diferenza entre ingreso e cobramento
3.1 Clasificar as empresas segtn o sector donde operen 3 Clasificar as empresas segun os diferentes puntos de vista. 2,0
3.2 Clasificar as empresas seguna propiedad do capital
3.3 Clasificar as empresas segun a composicion dos factores de producion
4.1 Identificar o Activo e Pasivo da empresa 4 Identificar as caracteristicas das masas patrimoniais. Identificar] 4,0
os criterios de ordenacion do patrimonio empresarial
4.2 Clasificacion do Activo da empresa en masas patrimoniais
4.3 Clasificacion do Pasivo da empresa en masas patrimoniais
4.4 Calculo do patrimonio neto. Equilibrios patrimoniais
TOTAL 9

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n Imos n _Pesp’ 5
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse as fases do ciclo econémico da actividade empresarial. e LC.1-CA N 5
CA1.2 Diferenciouse entre investimento e financiamento, entre investimento e gasto, entre | 4 PE.1-CA S 10
gasto e pagamento, e entre ingreso e cobramento.
CA1.3 Distinguironse os sectores econémicos baseandose na tipoloxia de actividades que | 4 LC.2-CA S 5
se desenvolven neles.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.4 Definironse os conceptos de patrimonio, elemento patrimonial e masa patrimonial. | 4 PE.2-CA S 15
CA1.5 |dentificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, o pasivo esixible e o e PE.3-CA S 15
patrimonio neto.
CA1.6 Relacionouse o patrimonio econémico da empresa co patrimonio financeiro, e ambog o |C.3-CA N 5
coas fases do ciclo econdmico da actividade empresarial.
CA1.7 Clasificouse un conxunto de elementos patrimoniais en masas patrimoniais. e PEA4-CA N 20
CA2.1 Distinguironse as fases do ciclo contable completo adaptandoas 4 lexislacion e PE5-CA N 5
espafiola.
CA2.2 Definiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos e PE.6-CA S 10
patrimoniais e feitos econémicos da empresa.
CA2.3 Determinaronse as caracteristicas mais importantes do método de contabilizacion | 4 PE.7-CA S 10
por partida dobre.
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos

Actividade economica e ciclo economico.

Empresa: concepto e tipos.

Patrimonio da empresa e a contabilidade: Elementos patrimoniais Masas patrimoniais. Activo, pasivo e patrimonio neto dunha empresa. Equilibrio patrimonial.

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

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado R
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion

Identificar a actividade « Explicacion da Identicar os diferentes | « Esquemas dos fluxos | e Libro de texto. e LC1-CA 1,0
econdmica e 0s axentes actividade econdmica axentes que intervefien|  da actividade Proxector e encerado.
que intevefien. - Axentes o0s axentes que na actividade econdmica Textos de apoio
que intervefien na intervefien e fluxo de econdmica, e a sua e PE5-CA
actividade economica imputs e outpus da natureza

mesma
Diferenciar os conceptos de] o Explicacion das Identificar diferentes | o Clasificar diferentes o Proxector e encerado. | ¢ LC.2-CA 2,0
investimento e diferenzas entre operacions seglin asugl ~ operacions segun a sug|  Libro de texto. Tablas
financiamento. Gasto e finanzamento e natureza. natureza explicativas
pagamento. Ingreso e investimento, gasto e e PE1-CA
combramento. - Conceptos | pagamento e ingreso e
basicos da actividade de combramento.
produccién de bens e
Claglflcar as empresas o Exposicion das |denticar os diferentes | o Esquemas das o Proxector e encerado. | ¢ LC.3-CA 2,0
segln os diferentes puntos | diferentes tipos de tipos de empresas en clasificacion das Libro de Texto.
de vista. - Clasificacion das|  empresas en funcion dd  funcion dos parémetros| ~ empresas. Exquemas practicos.
empresas composicion do seu elexidos.

patrimonio do sector

donde se desenvolven

ou suna natureza

xuridica.
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion

Identificar as caracteristicas|  Exposicion do concepto| e Identificar os diferentes| « Representacion do o Proxector e encerado. | e LC.3-CA 4,0
das masas patrimoniais. de patrimonio e elementos patrimoniais|  patrimonio empresarial Libros de Texto. Textos
Identificar os criterios de elmentos patrimoniais Representalos e segun a clasificacion de apoio.
ordenacion do patrimonio da empresa. clasificalos segln su preestablecida. « PE2-CA
empresarial - Agrupacion Clasificacion e natureza. Calcular o
do patrimonio da empresa elementos de neto patrimonial. PE3-CA
en masas patrimoniais. representacion. Identificar o equilibrio =

Definicion de patrimonial.

patrimonio neto e e PE4-CA

equilibrio patrimonial.

o PE6-CA
e PE7-CA
TOTAL 9,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Metodoloxia contable e Plan Xeral de contabilidad. 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Integra a normativa contable e o método da partida dobre analizando o PXC-PEME e a metodoloxia contable. Sl
RAG - Rexistra os feitos contables basicos derivados da actividade comercial e dentro dun ciclo econémico, aplicando a metodoloxia contable e os principios e as NO
normas do PXC-PEME.
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar elementos patrimoniais elementales e a conta como 1 Identificar os elementos patrimoniais e os seus instrumentos de 2,0
instrumento de representacion. representacion.
2.1 Entender os movementos das contas no sistema de partida doble segtin 2 Funcionamento das contas no sistema de partida doble 3,0
a natureza das mesmas
3.1 Entender o resultado contable da empresa e a sua aportacion ao 3 Resultado contable como diferenza entre as contas de 2,0
patrimonio neto. ingresos e gastos.
4.1 Estructura e contido do Plan Xeral Contable. Principios contables. Contas 4 Plan Xeral Contable. Estructura e contido dos grupos 3,0
anuais contables.
TOTAL 10

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

. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Distinguironse as fases do ciclo contable completo adaptandoas 4 lexislacion e LC1-CA S 5
espafiola.
CA2.2 Definiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos e PE1-CA S 10
patrimoniais e feitos econdmicos da empresa.
CA2.3 Determinaronse as caracteristicas mais importantes do método de contabilizacion | 4 PE2-CA N 10
por partida dobre.
CA2.4 Recofiecéronse os criterios de cargo e aboamento como método de rexistro das e PE3-CA S 20
modificacions do valor dos elementos patrimoniais.
CA2.5 Definiuse o concepto de resultado contable e diferencidronse as contas de ingresos | 4 PE.4 - CA S 5
e 0s gastos.
CA2.6 Recofieceuse 0 PXC como instrumento de harmonizacion contable. e LC2-CA S 5
CA2.7 Relacionaronse as partes do PXC e diferencidronse as obrigatorias das non e PE5-CA S 5
obrigatorias.
CA2.8 Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo cos criterios do PXC, | 4 PE.6- CA S 10
identificando a sua funcion na asociacion e a desagregacion da informacion contable.
CA2.9 |dentificaronse as contas anuais que establece o PXC e determinouse a sua funcién.| 4 PE.7-CA N 10
CAB.1 Identificaronse e codificaronse as contas que intervefien nas operacions « PE8-CA S 20
relacionadas coa actividade comercial conforme o PXC-PEME.

TOTAL 100




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

4.2.e) Contidos

Contidos

Operaciéns mercantis desde a perspectiva contable.

Teoria das contas: concepto, estrutura e tipos de contas.

Método por partida dobre.

Resultado contable.

Normalizacién contable. O PXC: marco conceptual, principios contables, normas de valoracion, cadro de contas, definicions e relacions contables, e contas anuais.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que A
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
dentificar os elementos | , Exposicién do o Identificacion e o Identificouse o ciclo | o Proxector e encerado. | ¢ LC.1-CA 2,0
patrimoniais e 0s seus patrimonio da empresa |  comprension do contable da empresa. Libro de Texto.
instrumentos de B o ciclo de explotacion patrimonio empresarial.|  Representacion do Exercicios de apoio
representacion. - Identificar | da empresa. Coprension do ciclo patrimonio empresarial.
0s elementos patrimoniais contable e o proceso dd
principales e a conta como formacion de capital.
instrumento de
3 jon
Funcionamento das contas | , Exposicion do conceptol o Identificacion das « Exercicios de « Proxector e encerado. | e PE.1-CA 3,0
no sistema de partida doble  de conta. Terminoloxia [ contas e comprension | identificacion de contas|  Libro de texto. Textos
- Identificacion dos contable dos das operacions de e identificacion da de apoio
movementos das contasenf  movementos da conta. |  cargo e abono terminoloxia dos PE.2-CA
funcion da sua natureza. Identificacion das movementos da contas,
contas mais relevantes. PE3-CA
PE.8 - CA
Resultado contable como | o Exposicion do resultado| e Identificar os ingresos ] o Exercicio de obtencion | e Libro de texto. PE.4-CA 2,0
diferenza entre as contas contable como gastos da empresa e de resultados. Proxector e encerado.
de Ingresos & gastos. - diferencia entre os do resultado contable. Exercicios de apoio
Obtencion do resultado da ingresos e gastos.
Plan Xeral Contable. o ExposiciondoPlan |  Identificar as partes |  Estructurae o Plan xeral contable. LC2-CA 3,0
Estructura e contido dos xeral contable. voluntarios e identificacion das Proxector e encerado.
grupos contables. - Estructura do Plan e obligatorias do plan. contas. Principios Libro de texto
Desenrolo do Plan Xeral principios contables. Clasificar e codificar as|  contables. Contenido PES5-CA
Contable. Clasificacion das contas dos grupos contables.
contas e contidos dos conceptualmente. Codificacion de contas PE6-CA
grupos contables. Cofiocer os principios polo seu contido. '
Contas anuais contables.
PE7-CA
PE.8 - CA
TOTAL 10,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Rexistro contable das compras, vendas e existencias. 30
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Determina os elementos patrimoniais da empresa analizando a actividade empresarial. NO
RA2 - Integra a normativa contable e o método da partida dobre analizando o PXC-PEME e a metodoloxia contable. NO
RA4 - Elabora e organiza a documentacion administrativa das operacions de compravenda, en relacion coas transaccions comerciais da empresa. NO
RAG - Rexistra os feitos contables basicos derivados da actividade comercial e dentro dun ciclo econdmico, aplicando a metodoloxia contable e os principios e as NO
normas do PXC-PEME.
RAT7 - Efectla a xestidn e o control da tesouraria utilizando aplicacions informaticas. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Operaciéns de compras e vendas de mercadurias. Variacién das 1 Conocer o tratamento da adquisicon das existencias e 10,0
existencias e a sua consecuencia contable. variacion de existencias na partida doble.
1.2 Descontos de compras e vendas.
1.3 Codificacion das contas que interevefien nas operacidnes comerciais de
compra venda.
1.4 Utilizacion de programas informaticos para a contabilizacion de
operaciones de compra venda comercial.
2.1 Introducion do IVE nas operacions de compravenda mercantil 2 Contabilizacion do IVE nas operaciones comerciales 10,0
2.2 Liquidacion do IVE e codificacion das contas que intervienen nun ciclo
contable completo
3.1 Utilizar un pograma informatico de contabilidad para la correcta 3 Utilizar un programa informatico de xestion contable 10,0
contabilizacidn das compras vendas iva soportado e repercutido.
TOTAL 30

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

. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse as fases do ciclo econémico da actividade empresarial. e PE.1-CA S 5
CA2.5 Definiuse o concepto de resultado contable e diferenciaronse as contas de ingresos | 4 PE.2 - CA S 5
e 0s gastos.
CA4.6 |dentificaronse os parametros e a informacién que deben ser rexistrados nas e LC.1-CA S 5
operacions de compravenda.
CA4.8 Xestionouse a documentacion manifestando rigor e precision. e LC2-CA S 5
CA4.9 Utilizaronse aplicacions informéaticas especificas. e LC.3-CA S 5
CAB.1 Identificaronse e codificaronse as contas que intervefien nas operacions e PE3-CA S 10
relacionadas coa actividade comercial conforme o PXC-PEME.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CAB.2 Aplicaronse criterios de cargo e aboamento segundo o PXC-PEME. e PEA4-CA S 10
CAB.3 Efectudronse os asentos correspondentes aos feitos contables mais habituais do e PE5-CA S 10
proceso comercial.
CAG.4 Contabilizaronse as operacions relativas & liquidacion de IVE. « PE6-CA S 15
CAB.5 Rexistraronse os feitos contables previos ao pechamento do exercicio econdémico. | 4 PE.7-CA S 10
CAG6.8 Utilizaronse aplicacions informéticas especificas. e TO.1-CA N 5
CAB.9 Realizaronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para e TO.2-CA N 5
salvagardar os datos rexistrados.
CAB.10 Xestionouse a documentacion manifestando rigor e precision. e LC4-CA N 5
CA7.10 Identificouse o procedemento para a presentacion de documentos de cobramento | 4 PE.8- CA N 5
e pagamento ante as administracions publicas.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Imposto sobre o valor engadido: Elementos. Operacions suxeitas, non suxeitas e exentas. Réxime xeral e réximes especiais. Libros rexistro. Declaracions-liquidaciéns. Resumo anual do
VE. Presentacion telematica.

Célculos da actividade comercial.

Libros rexistros de facturas. Aplicacion informética de facturacion.
Compras de mercadorias e operacions relacionadas.

Vendas de mercadorias e operacions relacionadas.

Operacidns relacionadas coas existencias.

Operacions de aprazamento de pagamento e cobramento.
Problemética contable dos dereitos de cobramento.

Aplicacions informaticas.

Xestion de contas bancarias. Banca en lifia.

Operaciéns de cobramento e pagamento coas administracidns publicas

Ferramentas informéticas especificas: follas de calculo.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion

-10-
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Cofiocer o tratamentoda [ o Exposicion das contas | e Exercicios para « Exercicios contables. | o Proxector e encerado. | e LC.1-CA 10,0
adquisicon das existencias que intervefien nas identificar as contas Exercicios de Libro de texto. Plan
e variacion de existencias operacions de que intevefien nas valoracion de almacen.|  Xeral de contabilidade.
na partida doble. - As compravenda e 0s operacions de Programa de xestion | ¢ LC.2-CA
existencias e a partida descontos asociados. compravenda e 0s contable.
doble Operacions de descontos asociadas a LC3-CA
variacions de elas. Aplicacion e Mg
existencias no almacen]  comprension das
Xestion do almacen. operacions de e PE.1-CA
compravenda
comercial.
Identificar os diferentes e« PE2-CA
tipos de existencias.
e PE3-CA
e PE4-CA
e PE5-CA
e PE.7-CA
Contabilizacion do IVE nas | , Explicaciéns sobrea | o Realizacion dos « Exercicios contables. | o Proxector e encerado. | e PE.6-CA 10,0
operaciones comerciales - asociacion das contas exercicios sobre a Libro de texto. Plan
O IVE nas operacions de de IVE nas operaciones|  aplicacion do ive en Xeral de Contabilidade.
compravenda na partida comerciais de operaciones de Programa de xestion
doble compravenda. compravenda e contable
Exposicion das descontos asociados.
operaciéns de Correcta contabilizacion
liquidacion de IVE. dos mesmos nos libros
Impacto do IVE na contables.
tesouraria da empresa.
Utilizar un programa « Explicacion do o Introducion de « Introduccion dos « Proxector e encerado. | e LC.4-CA 10,0
informatico de xestion funcionamiento do supuestos contables no|  exercicios contables no|  Plan Xeral
CON?P"E - Programa de programa de xestion programa de xestion programa de xestion Contabilidade.
xestion contable contable. contable utilizando os contable. Programa de xestion | » PE-8-CA
Automatizacion de elementos explicados. contable
tareas. « TOA-CA
e TO2-CA
TOTAL 30,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 O ciclo contable 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Determina os elementos patrimoniais da empresa analizando a actividade empresarial. NO
RA2 - Integra a normativa contable e o método da partida dobre analizando o PXC-PEME e a metodoloxia contable. NO
RA3 - Xestiona a informacion sobre tributos que afectan ou gravan a actividade comercial da empresa, para o que selecciona e aplica a normativa mercantil e fiscal. NO

RAG - Rexistra os feitos contables basicos derivados da actividade comercial e dentro dun ciclo econdmico, aplicando a metodoloxia contable e os principios e as NO
normas do PXC-PEME.

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiocer o ciclo contable e os diferentes inventarios que se xeneran na 1 Cofiocer o ciclo contable 5,0
sua realizacion.
2.1 Identificar e calcular os feitos contables previos o peche do exercicio 2 Cofiocer os feitos contables previos o peche do exercicio 5,0
economico.
3.1 Elaborar as contas anuais 3 Regularizacion e peche da contabilidad 0,0
4.1 Elaborar a documentacion necesaria para as contas anuais. Estructura 4 Elaborar as contas anuais 5,0
do balance e conta de perdas e gandas.
5.1 Utilizacion o programa de xestion contable para facer a regularizacion e 5 Utilizar o progrma de xestion contable 50
peche.
TOTAL 20

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Identificaronse as fases do ciclo econémico da actividade empresarial. e PE.1-CA S 10
CA2.9 |dentificaronse as contas anuais que establece o PXC e determinouse a sua funcion.| 4 PE.2 - CA S 10
CA3.9 Determinaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE, asi como os libros e PE.3-CA S 20
rexistros (voluntarios e obrigatorios) para as empresas.

CA3.10 Calcularonse as cotas liquidables do imposto e elaborouse a documentacion e PE4-CA N 15
correspondente & stia declaracion-liquidacion.

CAB.5 Rexistraronse os feitos contables previos ao pechamento do exercicio econdmico. | 4 PE.5-CA S 10
CAB.6 Calculouse o resultado contable e o balance de situacién final. e PE.6-CA S 10
CAB.7 Preparouse a informacion econémica salientable para elaborar a memoria paraun | 4 PE.7-CA N 10
exercicio econdmico concreto.

CAG6.8 Utilizaronse aplicacions informéticas especificas. « PES-CA N 5
CAB.9 Realizaronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para e TO.1-CA N 5
salvagardar os datos rexistrados.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e )
exixibles cualificacion (%)
CAB.10 Xestionouse a documentacion manifestando rigor e precision. « PEO-CA N 5
TOTAL 100
4.4.¢e) Contidos
Contidos

Resultado contable.
Declaracién-liquidacion de IVE.
Desenvolvemento do ciclo contable.
Aplicaciéns informaticas.

Ferramentas informaticas especificas: follas de calculo.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Coriocer o ciclo contable - | , Explicar a natureza do | e Identificar a traves de | « Os exercicios relizados | « Proxector e encerado. | « PE.1-CA 50
O ciclo contable ciclo contable e a exercicios simulados os Libro de texto.
importancia que ten na apartados dun peche Exercicios de apoio
actividade empresarial. contable. » PE8-CA
Explicacién dos
apartados do ciclo
contable. « PE9-CA
o TO.1-CA
Cofiocer os feitos contables| , Explicacion e o Realizar as operacions | « Exercicios propostos. | e Proxector e encerado. | ¢ PE.2-CA 5,0
previos o peche do identificacion das previas o peche Plan xeral de
exercicio - Feitos contable | operacions necesarias | contable a partir de contabilidad. Libro de
previos o peche do na contabilidad previas |  supestos simulados. texto. Exercicios de » PE3-CA
EXerciclo. o0 peche contable apoio
e PE4-CA
e PE5-CA
e PE6-CA
e PES-CA
e PE9-CA
e TO.1-CA
Regularizacion e peche da | , Explicacion do proceso | « Resolucion da « Os exercicios o Proxector e encerado. | o PE.2-CA 00
contabilidad - Proceder a de regularizacion e regularizacion e peche |  realizados Libro de texto. Plan
regularizacion e peche do peche. de supuestos Xeral Contable.
exercicio simulados. Exercicios de apoio » PE9-CA
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Elaborar as contas anuais -| o Explicacion dos Elaboracion dos o Os exercicios o Libro de texto. Plan PE.2-CA 5,0
Contas anuais documentos contables documentos contables relalizados Xeral Contable.
que configuran as que configuran as Exercicios de apoio
contas anuais contas anuais a partir PE7-CA
de supuestos
simulados. PES-CA
PE.9-CA
TO.1-CA
Utilizar o progrma de o Explicarel Introducion dun « Os documentos obtidos| e Proxector e encerado. | ¢ PE.5-CA 5,0
xestlonlgontable - Programa  funcionamiento do supuesto simulado e da aplicacion de xestior]f ~ Programa de xestion
de xestion contable progrma de xestion proceder a contable contable. Manual de
contable para a funcién|  regularizacion e peche. funcionamiento do PE6-CA
de regularizacion e programa de xestion
peche. PE7-CA
TOTAL 20,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Os tributos na actividade comecial 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Xestiona a informacion sobre tributos que afectan ou gravan a actividade comercial da empresa, para o que selecciona e aplica a normativa mercantil e fiscal. NO

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificacion da estructura do sistema tributario Espafiol en funcion das 1 Identificar o sistema tributario espafiol. 2,0
diferentes Administracions.
2.1 Definicion e tipos de tributos. Caracteristicas dos tributos dentro da sua 2 Cofiocer as caracteristicas dos diferentes tributos 30
funcién especifica na administracion publica.
3.1 Identificar os elementos basicos dun tributo. Ley Xeral tributaria. Os 3 Identificar os elementos basicos dun tributo. 30
elementos do IRPF, IS, IVE
4.1 Cofiocer os diferentes tributos que gravan a actividade comercial € 4 Cofiocer as figuras impositivas que gravan a actividade 20
empresarial. comercial
TOTAL 10

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Identificouse a normativa fiscal basica. e LC.1-CA S 5
CA3.2 Clasificaronse os tributos e identificaronse as stias caracteristicas basicas. e PE.1-CA N 10
CA3.3 Identificaronse os elementos tributarios. e PE2-CA S 25
CA3 .4 Clasificaronse os impostos tendo en conta a diferenza entre os directos e os e LC2-CA S 25
indirectos.
CA3.5 |dentificaronse as principais figuras impositivas da actividade empresarial. e PE.3-CA N 25
CA3.6 |dentificaronse as normas mercantis e fiscais basicas aplicables s operacionsde | 4 PE.4-CA S 10
compravenda.
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos

Marco tributario espafiol. Xustificacién do sistema tributario.
Clases de tributos: impostos, taxas e contribucidns especiais.
Elementos do imposto.

Clasificacion dos impostos: directos e indirectos.
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Contidos

Eementos tributarios do IS e do ﬁPF.

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

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - U farofas) {tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion

Identificar o sistema « Exposicion da o Realizar un esquema | o Comprendera « Proxector e encerado. LC.1-CA 2,0
tr!butar!o esparlol. - Marco finalidade dos tributos dos tributos e das clasificacion de tributos Libro de texto. Textos
tributario Espatiol como instrumento de administracions que 0s en relacion coas explicativos

financiacion das recaudan. administracions PE.4-CA

administracions publicas.

publicas e a

clasificacion dos

tributos en funcion das

administracions que os

recaudan.
Cofiocer as caracteristicas | , Exposicion das o Realizar un esquema | o Esquemas dos tipos de|  Proxector e encerado. LC.2-CA 3,0
dos diferentes tributos - Os | caracteristicas coa clasificacion dos tributos e a sua Libro de texto. Textos
tributos conceptos e clases [ principais dos tributos. Identificar su finalidad. Esquemas da| ~ explicativos

diferentes tributos. A natureza de directo ou sua clasificacién como PE.1-CA

clasificacion dos indirecto directos ou indirectos.

impostos en directos e

indirectos.
Idgqt|f|car 0s glementos o Explicacion dos o lIdentificar os elementos| e Clasificacién dos « Proxector e encerado. PE.2-CA 30
basicos dun t”bUTO- - elementos que basicos dun tributo. elementos que se Libro de texto. Ley
Elementos dos tributos compofien un tributo. deber ter en conta para|  Xeral Tributaria.
IRPF IS & IVE Exposicién da Ley comprender os tributos.

Xeral Tributaria.
Cofiocer as figuras o Identificacién dos o Realizarun esquema | o Realizar un esquema | o Proxector e encerado. PE.3-CA 20
|mpoIS|t|vas que gravan a impostos que gravan a cos impostos que cos impostos que Libro de texto. Internet
actividade comercial - Os actividade empresarial gravan actividade gravan a actividad
impostos na actividade economica. econdmica PE.4-CA
comercial

TOTAL 10,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 O imposto sobre o valor engadido VE 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Xestiona a informacion sobre tributos que afectan ou gravan a actividade comercial da empresa, para o que selecciona e aplica a normativa mercantil e fiscal. NO
RA?7 - Efectla a xestidn e o control da tesouraria utilizando aplicacions informaticas. NO

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Definicion do IVE dentro da actividade econdmica. Ambito de aplicacion, 1 Distinguir entre operacions suxeitas, exentas e non suxeitas. 3,0
delimitacion geografica, operacions suxetas, exentas e no suxetas. Suxeto
pasivo do imposto.
2.1 Reximen general do IVE. Reximenes especiais. Tipos de IVE 2 Diferenciar os reximenes especiais de [VE 5,0
3.1 Identificar os rexistros obligatorios derivados da aplicacion do IVE 3 Cofiocer as obrigas de rexistro e os libros rexistro que deben 2,0
usar as empresas.
4.1 Realizar célculos de liquidacién do ive nos seus diferentes reximenes. 4 Facer os calculos do imposto. 5,0
TOTAL 15

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

. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA3.7 Distinguironse e recofiecéronse as operacions suxeitas, exentas e non suxeitas a e PE1-CA N 20
IVE.
CA3.8 Diferenciaronse os réximes especiais do IVE. e PE2-CA S 15
CA3.9 Determinaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE, asi como os libros e LC1-CA S 10
rexistros (voluntarios e obrigatorios) para as empresas.
CA3.10 Calcularonse as cotas liquidables do imposto e elaborouse a documentacion e PE3-CA S 25
correspondente a stia declaracion-liquidacion.
CA3.11 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion. e LC2-CA S 15
CA7.10 Identificouse o procedemento para a presentacion de documentos de cobramento | 4 C.3-CA N 15
e pagamento ante as administracions publicas.
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

—
Imposto sobre o valor engadido: Elementos. Operacidns suxeitas, non suxeitas e exentas. Réxime xeral e réximes especiais. Libros rexistro. Declaracions-liquidacions. Resumo anual do
VE. Presentacion telematica.

Declaracién-liquidacion de IVE.

Operacions de cobramento e pagamento coas administracions publicas
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Contidos

-
Ferramentas informaticas especificas: follas de calculo.

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

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' o U farofas) {tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Distinguir entre operacions | o Exposicion do IVE. o Identificacin de o Facer un esquema coa | « Proxector e encerado. | ¢ PE.1-CA 30
suxeitas, exentas e non Delimitacion territorial. operacions suxetas, clasificacion das Libro de texto. Textos
suxeitas. - O imposto sobre|  Explicacion das exentas e non xuxetas operacions. Resolver de apoio
o valor engadido, concepto | operacions suxetas, en exercicios de 0S exercicios
e tipos de operacions exentas e non suxetas.|  simulacion. propostos.
Diferenciar os reximenes | o Exposicion dos o Identificacién dos « Exercicios realizados. | e Proxector e encerado. |  PE.2-CA 50
especiais de IVE - diferentes reximenes de|  diferentes reximenes de Libro de texto.
Reximenes especiais do ive e presentacion dun ive aplicables en Exercicios de apoio.
IVE esquema resume. funcion da actividade
da empresa. Realizar
os calculos da
liquidacion do IVE dos
diferentes reximenes
Cofiocer as obrigas de o Explicacién dos libros | « Cubrir e identificar os | « Os exercicios Proxector e encerado. | e LC.1-CA 20
rexistro e os libros rexistro rexistro obligatorios e libros obligatorios por la]  realizados. Libro de texto. Internet
que deben usar as da normativa asociada |  normativa do IVE.
empresas. - Obrigas a imposto. Normativa asociada a
formais de rexistro. documentacion soporte
das anotacions.
Facer os calculos do « Explicacion dos « Aplicar o IVE en « Exercicios de calculos | e Proxector e encerado. | « LC.2-CA 50
imposto. - Xestion do IVE calculos do IVE en operacions de de IVE e exercicios de |  Libro de texto. Internet.
operacions de compravenda e liquidacién do imposto Textos de apoio
compravenda e 0s descontos. Facer as + LC3-CA
descontos asociados . liquidaciéns do mesmo
Liquidacions coa en tempo e forma.
administracion « PE3-CA
tributaria.
TOTAL 15,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Operacions financieiras 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Determina os tramites da xestion de cobramentos e pagamentos analizando a documentacion asociada e o seu fluxo dentro da empresa. NO

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades e
& (sesions)
-
1.1 Comprender as diferenzas entre a capitalizacion simple e composta e 1 Cofiocer e utilizar as leis financieiras de capitalizacion simple & 10,0
facer os calculos relativas a elas. composta.
2.1 Calcular o desconto comercial dos efectos comerciais. Calcular os gastos 2 Cofiocer os efectos comerciais e o calculo de operacions de 5,0
do desconto e xestion de cobro de remesas de efectos. desconto e xestion de cobro
3.1 Calculo dos costos derivados da utilizacion dos diferentes productos e 3 Calcular os costos que se derivan da utilizacion de productos e 50
servizos bancarios. servizos bancarios.
TOTAL 20

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e Peso
exixibles cualificacion (%)
CAb.4 Aplicaronse as leis financeiras de capitalizacion simple ou composta en funciondo | 4 PE.1-CA S 40
tipo de operaciéns.
CA5.5 Calculouse a liquidacion de efectos comerciais, en operacions de desconto. e PE2-CA S 40
CA5.6 Calcularonse as comisions e os gastos en determinados produtos e servizos e PE.3-CA N 20
bancarios relacionados co aprazamento do pagamento ou o desconto comercial.
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Medios de cobramento e pagamento.

Capitalizacion simple.

Célculo do desconto simple.

Equivalencia financeira.

Capitalizacion composta: tanto nominal e tanto efectivo. TAE.

Comisions e gastos en determinados produtos e servizos financeiros basicos relacionados co aprazamento do pagamento e o desconto comercial.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Que e para que Como Con que Gomo e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' » R (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
-
Cofiocer e utilizar asleis | o Explicacion das leis de | o Realizar os caculos de | o Exercicios realizados | o Proxector e encerado. | ¢ PE.1-CA 100
financieiras de capitalizacion simple e | exercicios de Libro de texto.
capitalizacion simple e composta. Equivalencia|]  capitalizacion simple e Exercicios de apoio
composta. - Leis financieira composta. Exercicios
financieiras de de equivalencia
capitalizacion simple e financieira.
a
Coﬁocef 08 efectos o Explicacion das leis quel « Realizar célculos de o Exercicios resoltos de | e Proxector e encerado. | ¢ PE.2-CA 5,0
comerciais € 0 calculo de regulan o calculo do exercicios de desconto remesas de efectos e Libro de Texto.
operacions de desconto e desconto comercial. comercial. Realizar desconto comercial. Exercicios de apoio
xestion de cobro - Efectos | | jquidacién dos custos |  calculos de exercicios
comerciais: concepto e das remesas de efectos]  de remesas de efectos
calculos en desconto ou en descontados e en
xestion de cobro. xestion de cobro.

Calpular 0s costos quese | o Exposicion dos o |dentificacion dos o Relacion de productos | e Encerado e proxector. | ¢ PE.3-CA 5,0
derivan da utilizacion de diferentes servizos e custos asociados os bancarios coas stas Libro de texto.
productos e Servizos productos bancarios e productos bancarios caracteristicas. Exercicios de apoio.
bancarios. - Calculo e o0s custos asociados a facendo a liquidacion Exercicios de calculo Internet.
costos de productos e 0S Mesmos. dos exercicios realizados.
servizos bancarios. propostos.

TOTAL 20,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
8 Medios de pago e cobro 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Determina os tramites da xestion de cobramentos e pagamentos analizando a documentacion asociada e o seu fluxo dentro da empresa. NO
RAG - Rexistra os feitos contables basicos derivados da actividade comercial e dentro dun ciclo econémico, aplicando a metodoloxia contable e os principios e as NO
normas do PXC-PEME.
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar os departamentos responsables da xestion da tesouraria da 1 Proceso administrativo do momento de cobro e pago 1,0
empresa
2.1 Instrumentos financieiros de cobro e pago aprazado. Caracteristicas 2 Identificar as diversas forma de pago e cobro ao contado e 10,0
pago e cobro aplazado.
3.1 Comparar os custos da finanzamento tanto de cobro como de pago 3 Instrumentos financieros de cobro e pago aprazado. 4,0
aplazado. Caracteristicas
4.1 Identificacion dos documentos finanzieros e soporte xuridico das 4 Documentacion soporte dos instrumentos de aprazamento 5,0
diferentes opcions de aprazamento. financiero
TOTAL 20

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

. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CAb.1 Diferenciaronse os fluxos de entrada e saida de tesouraria, valorando os e LC1-CA N 10
procedementos de autorizacidn de pagamentos e xestion dos cobramentos.

CAb5.2 |dentificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa, asi e PE1-CA S 20
como os seus documentos xustificativos, tendo en conta a diferenza entre pagamento ao
contado e aprazado.

CA5.3 Compararonse as formas de financiamento comercial mais usuais. e PE2-CA S 15
CA5.5 Calculouse a liquidacion de efectos comerciais, en operacions de desconto. e PE.3-CA S 20
CA5.6 Calcularonse as comisions e os gastos en determinados produtos e servizos e PE4-CA S 20
bancarios relacionados co aprazamento do pagamento ou o desconto comercial.

CA6.10 Xestionouse a documentacion manifestando rigor e precision. e PE5-CA N 15

TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Normativa mercantil aplicable & xestion de cobramento e dos pagamentos.

Operacions de aprazamento de pagamento e cobramento.
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4.8.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que q
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Proceso administrativo do | , Exposicion do o ldentificar os « Esquema do Proxector e encerado. | e LC.1-CA 1.0
momento de cobro e pago - organigrama da departamentos organigrama e fluxos Libro de texto. Folla de
dentificar os empresa e 0s responsables na de tesoureria da calculo
departamentos diferentes xestion da tesouraria empresa dos exercicios
responsables do proceso departamentos da actividade propostos
de cobro e pago na involucrados no empresarial en
actividade empresarial proceso de flujos de exercicios simulados.
tesoreria da empresa.
dentificar as diversas formg , Explicacion sobre os | e Identificar medios de | o Exercicios sobre Proxector e encerado. | « PE.1-CA 10,0
de pago e cobro ao contado]  medios de pagamento pagamento e caracteristicas dos Libro de texto. Textos
e pago e cobro aplazado. - € cobramento cobramento. Realizar medios de pagamento de apoio
Instrumentos de pago e célculos relativos a e cobramento.
cobro ao contado e a prazo forma de pagamentoe | Exercicios de calculos
cobramento realizados
Instrumentos financieros de| o Explicacion sobre os | e Identificar as formas de| « Exercicios sobre formag e Proxector ¢ encerado. | ¢ PE.2-CA 40
cobro e pago aprazado. distintos medios de financiamento de financiamento Libro de texto.
Caracterlstlf:gs - Identificar financiamento comercial. Realizar comercial. Exercicios Exercicios de apoio
as caracteristicas e 0s comercial célculos sobre o custo de célculos realizados
custos do aprazamento de de financiamento e
cobro e pago. liquidar os mesmos en
exercicios simulados.
Documentacion soporte dog{ o Exposicion da « Identicar os « documentos de Proxector e encerado. | ¢ PE.3-CA 50
instrumentos de documentacion e documentos que financiamento e os Libro de texto. Internet.
aprazamento financiero - normativa xuridica soportan as diferentes seus costes asociados |  Textos de apoio
Identificar a documentacion|  asociada ao formas de e PE4-CA
especifica dos instrumentos|  financiamento financiamento
de aprazamento empresarial. empresarial. Célculo PE5- CA
dos gastos de * =
financiamento
TOTAL 20,0
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

9 Xestion de tesouraria 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Determina os tramites da xestion de cobramentos e pagamentos analizando a documentacion asociada e o seu fluxo dentro da empresa. NO
RA?7 - Efectla a xestidn e o control da tesouraria utilizando aplicacions informaticas. Sl

4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar e cubrir axeitadamento os libros rexistro de tesouraria. 1 Cubrir os libros rexistro de tesouraria 2,0
2.1 Identificar os datos necesarios para elaborar o orzamento de tesouraria 2 Realizar o orzamento de tesouraria 30
3.1 Identificar os medios de pagos on line e as suas caracteristicas mais 3 Cofiocer os medios de pago electronicos 2,0
importantes
4.1 Utilizacién da folla de calculo para a elaboracion do orzamento de 4 Utilizar ferramentas informaticas: folla de calculo 30
tesouraria
TOTAL 10

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

. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CAb.1 Diferenciaronse os fluxos de entrada e saida de tesouraria, valorando os e LC.1-CA S 5
procedementos de autorizacidn de pagamentos e xestion dos cobramentos.

CAT7.1 Establecéronse a funcién e os métodos do control da tesouraria na empresa. e LC2-CA N 10
CA7.2 Cubrironse os libros e rexistros de tesouraria. e LC.3-CA S 10
CA7.3 Executaronse as operacions do proceso de arqueamento e cadramento da caixae | 4 PE.1-CA S 10
detectaronse as desviacions.

CAT7 .4 Cotexouse a informacion dos extractos bancarios co libro de rexistro do banco. e LC.4-CA S 10
CA7.5 Describironse as utilidades dun calendario de vencementos en termos de prevision | 4 PE.2-CA S 10
financeira.

CAT7.6 Relacionouse o servizo de tesouraria e o resto de departamentos con empresase | 4 PE.3-CA N 5
entidades externas.

CA7.7 Valorouse a utilizacién de medios en lifia, administracion electronica e outros e LC5-CA N 5
substitutivos da presentacion fisica dos documentos.

CAT7.8 Efectudronse os procedementos de acordo cos principios de responsabilidade, e TO1-CA S 5
seguridade e confidencialidade da informacion.

CA7.9 Utilizouse a folla de calculo e outras ferramentas informéaticas para a xestion de e PE4-CA S 20
tesouraria.

CA7.10 Identificouse o procedemento para a presentacion de documentos de cobramento | 4 PE.5- CA S 10
e pagamento ante as administracions publicas.

TOTAL 100
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4.9.e) Contidos

Contidos

Libros rexistro de tesouraria.

Orzamento de tesouraria.

Xestién de contas bancarias. Banca en lifia.

Operacions de cobramento e pagamento coas administracions publicas

Ferramentas informaticas especificas: follas de calculo.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Cubrir os libros rexistro de [ o Explicacion sobre a o Facer operacions de | o Os libros rexistro « Proxector e encerado. | o LC.1-CA 20
tesouraria - Libros rexistrod  necesidade e o uso de rexistro nos libros elaborados. Libro de texto. Textos
tesouraria libros rexistro de utilizados. de apoio. Internet.
tesourariae a o LC2-CA
transcendencia da
xestion da tesouraria
no devenir da empresa. « LC3-CA
e LC4-CA
o« PE1-CA
Realizar o orzamentode | o Explicacion da o Faceras operacions | e Os orzamentos o Proxector e encerado. | ¢ PE.2-CA 3,0
tesouraria - Orzamento de importancia e dos necesaria dun realizados. Libros de texto.
tesouraria célculos do orzameto orzamento de Programas de xestion.
de tesouraria. tesoruaria para un Textos de apoio » PE3-CA
periodo de tempo.
Cofiocer os medios de pagd o Explicacion dos medios| o Identificar os diferentes| o Exercicios practicos | o Proxector e encerado. | o LC.5-CA 20
electronicos - Medios de de pago on line medios de pago online propostos polo Libro de texto. Internet.
pago on-line con relevancia na profesor.
xestion da tesouraria. o TO1-CA
Utilizar ferramentas o Explicar a utilidade da |  Elaborar un orzamento | e Exercicios realizados. |  Proxector e encerado. | o PE.4-CA 30
informaticas: folla de folla de caculo na cunha folla de calculo. Exercicios de apoio.
calculo - Aplicacions xestion da tesouraria. Programas de xestion
informaticas de xestion folla de calculo e PE5-CA
TOTAL 10,0
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

10 Documentacién administrativa da compra venda 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Elabora e organiza a documentacion administrativa das operaciéns de compravenda, en relacién coas transaccions comerciais da empresa. Sl

RAG - Rexistra os feitos contables basicos derivados da actividade comercial e dentro dun ciclo econémico, aplicando a metodoloxia contable e os principios e as NO
normas do PXC-PEME.

4.10.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificacion dos elementos personaes y reaes que forman parte do 1 Cofiocer os elementos do contrato de compravenda. 3,0
contrato de compravenda
2.1 Identificar as obligacions que contraen as partes nun contrato de 2 Identificar os dereitos e obrigas das partes 2,0
compravenda dependiendo da natureza do mesmo.
3.1 Confeccion dos diferentes documentos que dan soporte xuridico a 3 Cubrir os documentos relativos o contrato de compravenda. 3,0
confeccion dunha operacion de compravenda mercantil.
4.1 Estudio da normativa formal e prazos que rixen as operacions de 4 Verificar que a documentacion este confeccionada con rigor e 2,0
compravenda. Analeses do cumplimento da normativa da documentacién de cumpre coa lexislacion.
compravenda.
5.1 Rexistros obligatorios das operaciéns de compravenda mercantil segun 5 Cofiocer os sistemas de control  rexistro dos documentos de 1,0
as suas modalidades. compravenda.
6.1 Utilizar ferramentas informaticas para as operacions de xestion de 6 Utilizar ferramentas informaticas na xestion da compravenda. 4,0
compravenda con rigor e seguridade.
TOTAL 15

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

. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Determinaronse os elementos do contrato mercantil de compravenda. e PE1-CA S 10
CA4.2 Establecéronse os fluxos de documentacion administrativa relacionados coa compra| o LC.1-CA N 10
e avenda.
CA4.3 |dentificaronse e cubrironse os documentos relativos & compra e a venta na e LC2-CA S 15
empresa, precisando os requisitos formais que deban reunir.
CA4.4 Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercancias, asi como a e LC3-CA S 15
documentacion administrativa asociada.
CA4.5 Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislaciéne| 4 C.4-CA N 10
os procedementos internos dunha empresa.
CA4.6 |dentificaronse os parametros e a informacién que deben ser rexistrados nas e PE2-CA S 10
operacions de compravenda.
CA4.7 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da e LC5-CA N 10
informacidn, asi como criterios de calidade no proceso administrativo.
CA4.8 Xestionouse a documentacion manifestando rigor e precision. e LC6-CA S 5
CA4.9 Utilizaronse aplicacions informéaticas especificas. e LC.7-CA N 5
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CAB.10 Xestionouse a documentacion manifestando rigor e precision. « PE3-CA N 10
TOTAL 100
4.10.e) Contidos
Contidos

Actividade comercial.
Documentos administrativos de compravenda: tipos e requisitos formais.
Célculos da actividade comercial.

Libros rexistros de facturas. Aplicacion informatica de facturacion.

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

Como e con que
Que e para que Como ETCID se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Cofiocer os elementos do | , Explicacion dos « Redaccion de contratos| e Os contratos realizados| e Proxector e pizarra. e PE.1-CA 3,0
con~trato de compravenda. -] glementos do contrato a partir de modelos tipo Libro de texto. Textos
Cofiocemento dos de compravenda. identificando os de apoio
elementos personaes y elementos personais e
reaes do contrato de reais.
compravenda.
Identificar os dereitose | o Explicacion dos o Identificacién das « Os exercicios « Proxector e encerado. | e PE.1-CA 20
obrigas das partes - dereitos e obrigas obligaciéns que derivan|  realizados Libro de texto. Textos
Identificacion dos dereitos ef  derivados dun contrato |  dun contrato de de apoio
obrigas das partes de compravenda. compravenda e 0s seus|
elementos mais
importantes a traves de
operacions simuladas.
Cubrir os documentos « Explicacion dos o Identificar y cubriros | e Os exercicios « Proxector e encerado. | e LC.1-CA 3,0
relativos o contratode | documentos asociados |  diferentes documentos |  realizados. Libro de texto.
compravenda. - Elaboracién  as operacions de dunha operacion de Exercicios de apaoio.
da documentacion e compravenda e 0s compra venda o LC2-CA
realizacion dos caculos elementos mais simulada.
relativos a compravenda. importantes que
recollen. - LC3-CA
e PE3-CA
Verificar que a « Explicacion da « Comprobacion da « Os exercicios o Encerado e proxector. | o LC.4-CA 2,0
documentacion este importancia do rigor e documentacion realizados Libro de texto. Textos
confeccionada con rigor e exactitude na aplicando a normativa de apoio
cumpre coa lexislacion. - elaboracion da vixente. * LC6-CA
}j/erlflcam?n da documentacién de
ocumentacion
compravenda « PE2-CA
o PE3-CA
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Como e con que
Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - e (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion

Cofiocer os sistemas de o Explicacion dos o Cumprimentaciondo | e Rexistro da « Libro de texto. e LC.6-CA 1,0
control e rexistro dos sistemas de rexistro rexistro da documentacién nos Proxector e encerado
documentos de obrigatorios e non documentacion e exercicios realizados.
compravenda. - Sistema de[  obrigatorios da identificacion dos o PE3-CA
rexitro e control da documentacion diferentes rexistros.
documentacion.
Utilizar fgrramentas . o Presentacion dunha « Utilizacion e rexistro o Documentos obtidos da| e Proxector e encerado. | ¢ LC.5-CA 4,0
informaticas na xe'syon {ia aplicacion informatica nun programa de aplicacion Aplicacion informatica
compravenda. - Utilizacén de xestion xestion. de xestion
das aplicacions informaticas o LC7-CA
de xestion.

e PE3-CA

TOTAL 15,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS ESIXIBLES:

Para superar positivamente o modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de avaliacion:

1. Realizaranse as probas obxectivas de cofiecemento sobre unha ou varias das unidades didacticas con contido teérico, practico ou
tedrico-practico e/ou de tipo test agrupando os temas da mesma natureza, que determine o profesor no aula.

Estas probas seran puntuadas entre 0 e 10 puntos debendo obterse unha nota minima de 5 puntos para superar a unidade.Estas probas
ponderaranse cun 0.8

2. Para ter dereito a unha avaliacién continua, a asistencia s clases sera necesaria no marco establecido polo organismo regulador. A
realizacién das actividades propostas na aula ou na aula virtual supora un 20% da nota total.

3. En caso de confinamento debido & covid 19, para a superacién positiva do modulo se seguirian os mesmos criterios, sendo as probas
obxectivas realizadas por via telematica na aula virtual e as actividades propostas polo profesor seran entregadas polo alumno tamén mediante a
aula virtual do centro.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:
Para superar positivamente o modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios:

Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento sobre unha ou varias das unidades didacticas con contido tedrico, practico ou teérico-practico
elou de tipo test que determine o profesor no aula. Estas probas seran puntuadas entre 0 e 10 puntos.

Valorarase a participacion, realizacion de traballos e actividades. Algunhas destas actividades (as que o profesor/a determine) son de entrega
obrigada para aprobar o médulo.

Notas trimestrais de avaliacion.
A nota trimestral calculase, en base a 2 conceptos, da seguinte manera:

Probas obxectivas (exames). A nota media das probas obxectivas realizadas no trimestre ponderara nun 80% da nota trimestral de avaliacion. A
estes efectos a nota media obtida nos exames realizados no trimestre multiplicase por 0,8.

O traballo da clase dara unha puntuacién maxima do 20% da nota trimestral da avaliacion e se valorara: a realizacion de exercicios, a
participacion en clase e a realizacion de traballos e outras actividades propostos polo/a profesor/a. No caso de que o profesor non propofia estas
actividades esta parte da nota engadirase & nota da proba obxectiva.

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

Se a nota global resultante é de 5 ou superior e ten suspensa algunha proba obxectiva a nota trimestral sera de 4 e tera que recuperar a parte da
que foi avaliado negativamente.

A nota final sera a media ponderada das notas trimestrais segundo o peso porcentual de cada unidade didactica que consta na programacion.
Estas notas trimestrais estaran modificadas en funcidn das notas obtidas nas partes recuperadas na proba obxectiva final.

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

Como minimo en cada unha das avaliaciéns realizarase unha proba de recuperacion extraordinaria sobre 0 mesmos contidos. A puntuacion da
proba sera de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superala. No caso das unidades didacticas de contabilidade, as
partes non superadas poderan ser recuperadas nas probas obxectivas dos trimestres posteriores.

Proba obxectiva final.

Ao remate do curso, despois da terceira avaliacion parcial e antes da avaliacion final, realizarase unha proba obxectiva final na que cada alumno/a
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recuperara a/as unidades didacticas que non tefia superadas. A puntuacion da proba sera de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota
minima de 5 para superala.

Nas datas previas a proba final se fixaran horas de titoria onde se resolveran esas dubidas sobre os contidos que tefia 0 alumno.

A nota final sera a media ponderada das notas trimestrais segundo o peso porcentual de cada unidade didactica que consta na programacion.
Estas notas trimestrais estaran modificadas en funcién das notas obtidas nas partes recuperadas na proba obxectiva final.

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

A avaliacién continua do/a alumno/a require a asitencia regular s clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas as aulas
superiora 10% do total do horario do médulo (mais de 16 faltas) perdera o dereito a presentarse &s probas parcias obxectivas realizadas en cada
avaliacién e mesmo perdera as cualificacions parciais das probas obxectivas as que se houbese presentado.

Estes/as alumnos/as serdn avaliados nediante unha proba extraordinaria de avaliacidn (proba de caracter obxetivo) sobre todo a programacion do
modulo. Para estes/as alumnos a nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou superior
para superior 0 mddulo profesional.

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

Mensualmente realizarase unha valoracion da evaluacion da programacion.
O final do ano realizase unha valoracion global.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Observacion de cofiocementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase.
Confrontacién das observacions coas realizadas por outros profesores e coa informacién do titor.
Realizacion dunha sesion especifica de valoracion dos alumnos o final do primeiro mes de aulas.

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

Atencién personalizada na aula.

Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimiento particular polo profesor.

Medidas de adptacion curricular, cando xexan necesarias e segundo o establecido normativamente.

Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

A educacién en valores civicos e profesionais esta presente en todas as unidades didacticas que forman o modulo coa finalidade de formar
cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democratica.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Activades seran prpostas no departamento.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia do ensino a distancia

10.1) Metodoloxia no ensino a distancia

0O mddulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensinanza telematica e sera a via de
comunicacién co alumnado.

Para a ensinanza telematica contémplanse tres posibles escenarios:

Metodoloxia no caso de ensinanzas telematica parcial (arredor do 20%):

Durante o horario da ensinanza telematica o alumnado resolvera, a maior parte do tempo, tarefas encargadas polo profesor. Durante este horario o
profesor permanecera conectado a aula virtual e a disposicién para a resolucion de dubidas.

Excepcionalmente podense utilizar outras metodoloxias como a grabacién de videos explicativos que se colgarian na aula virtual ou tamén
explicacions por medio de videoconferencia.

Metodoloxia no caso de ensinanza telematica total (por confinamento)

Nesta situacién farase un uso como mais extensivo tanto dos videos como das explicacions por medio de videoconferencia.

Metoloxia no caso de ensinanza telematica para algin alumno en corentena
0 alumnado tera a sua disposicion, na aula virtual, todo o material necesario para o seguemento do mddulo e a realizacién das tarefas que
corresponda facer nese periodo. Tamén tera a sta disposicién os Foros da aula virtual para a consulta de dubidas.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0651 Comunicacion e atencion & clientela 2022/2023 6 160 192
MP0651_12 | Comunicacién e arquivo 2022/2023 6 105 126
MP0651_22 | Atencion & clientela 2022/2023 6 55 66

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | CARLOS LUIS BAENA OZORES

Outro profesorado

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

0 IES LUIS SEOANE atdpase situado no barrio de Monteporreiro, na cidade de Pontevedra. Pontevedra é unha cidade e municipio de Espafia,
capital da provincia homonima. Sitliase no noroeste da peninsula ibérica, na comunidade autdnoma de Galicia.

E unha cidade administrativa, monumental, turistica e de servizos. Segundo o Instituto Galego de Estatistica (IGE) a da capital pontevedresa é a
Unica area urbana galega que crecerd en habitantes a nove anos vista (2023). Pontevedra situouse & fronte do crecemento demografico en Galicia
durante a crise e incrementa continuamente a stia poboacién fronte & perda de habitantes ou estancamento das outras grandes cidades galegas.
A maior parte dos cidadans de Pontevedra traballan no sector servizos, algo evidente se se ten en conta que a cidade é cabeceira dunha area de
influencia duns 190. 000 habitantes, o que sup6n a existencia dun importante e diversificado sector comercial. A isto hai que unirlle a sta situacion
privilexiada no centro das Rias Baixas, 0 que a converte en cidade turistica e dota dun importante peso especifico a hostaleria na economia.

No municipio de Pontevedra e na sua area de influencia asintanse varios poligonos industriais, asi como outras empresas situadas noutros puntos
do municipio.

Todo isto fai deste médulo profesional, un atractivo para todos aqueles que queiran estudalo.

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de comunicacion interna e externa da empresa, que abrangue
aspectos como:

- Desenvolvemento de tarefas relacionadas coa comunicacion interna e externa, e os fluxos de informacidn interdepartamentais.

- Desenvolvemento de habilidades sociais na comunicacion co persoal empregado e coa clientela na comunicacion oral e escrita.

- Procesos de recepcion, rexistro, distribucion e recuperacion da informacién dentro da empresa.

- Procedementos de xestion de queixas e servizo posvenda.

As actividades profesionais asociadas a esta funcidn aplicanse en todas as areas e os departamentos de pequenas, medianas e grandes
empresas de calquera sector de actividade
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

. Resultados de
Resultados de aprendizaxe aprendizaxe
, " Duracion|Peso
u.D. Titulo Descricion iy MP0651_12 MP0651_22
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 [ RA4 | RA1 | RA2 [ RA3

1 {A comunicacion nas Identificar os elementos e as técnicas de comunicacion 62 30| X

lorganizacions empresariais: As Jnstitucional e promocional da empresa, tanto internas como

comunicacions internas e externas.

externas
2 [Comunicaciéns orais na Técnicas de comunicacion oral presenciais e non presenciais 10 10 X

empresa
3 A comunicacion escrita Técnicas para a elaboracion de escritos nas relacions entre 40 15 X

empresas e coa administracion publica

4 [estion da informacion: 0s métodos de xestion e clasificacion da informacion: 14 10 X

ICorrespondencia e arquivo ICorrespondencia e 0 arquivo de documentos
5 [Aatencion & clientela Identificar os distintos tipos de clientes e a aplicacion das 23 10 X

técnicas de comunicacion adecuadas a cada caso.

6 [Xestion de reclamacions e Xestion de consultas, queixas e reclamacions e o tratamento 23 15 X

dereitos do consumidor dos dereitos dos consumidores
7 [Xestion da calidade no servizo [Organizacién no servizo posvenda. Fidelizacion do cliente 20 10 X

posvenda. Ténicas e

ferramentas.

Total: 192
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 A comunicacion nas organizacions empresariais: As comunicacions internas e externas 62

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Caracteriza técnicas de comunicacion institucional e promocional, distinguindo entre internas e externas. Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - o Ay Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades e
p (sesions)
1.1 Valorar a importancia da comunicacién nas organizacions e a sta 1 Comunicacion, informacion e comportamento. 62,0
repercusién no clima laboral e nas relaciéns co exterior.
TOTAL 62

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

Py ) SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Ao Y
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Identificaronse os tipos de instituciéns empresariais, con descricion das stas « PE.1-sobre os distintos tipos de S 10
caracteristicas xuridicas, funcionais e organizativas. organizacions empresariais.

CA1.2 Relacionaronse as funciéns tipo da organizacion: direccion, planificacion, o PE.2 - sobre os tipos de funcions. S 10
organizacion, execucion e control.

CA1.3 Identificouse a estrutura organizativa para unha asistencia ou prestacion dun servizo| , PE.3 - sobre a estrutura organizativa. S 10
de calidade.

CA1.4 Relacionaronse os estilos de mando dunha organizacion co clima laboral que xeran. | 4 PE.4 - sobre o clima laboral xerado. S 10
CA1.5 Definironse as canles formais de comunicacion na organizacion a partir do seu « PE.5-sobre as canles de comunicacion e a S 10
organigrama. sua relacion co organigrama.

CA1.6 Diferenciaronse os procesos de comunicacion da organizacion formais e informais. |  PE.6 - sobre os procesos de informacion. S 10
CA1.7 Valorouse a influencia da comunicacion informal e as cadeas de rumores nas « PE.7 - sobre a neutralizacion de rumores. S 10
organizacions, e a slia repercusion nas actuacions do servizo de informacién prestado.

CA1.8 Relacionouse o proceso de demanda de informacién de acordo co tipo de cliente, | 4 PE.8 - sobre as necesidades de informacién S 10
interno e externo, que poida intervir nesta. dos clientes.

CA1.9 Valorouse a importancia da transmision da imaxe corporativa da organizacién nas | , PE.9 - sobre a importancia de transmitir a S 10
comunicacions formais. mellor imaxe corporativa.

CA1.10 Identificaronse os aspectos mais significativos que transmiten a imaxe corporativa | 4 PE.10 - sobre as comunicacions S 10
nas comunicacions institucionais e promocionais da organizacion. institucionais e promocionais.

TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Organizacioéns empresariais.

0Comunicacién interna na empresa: comunicacién formal e informal.
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Contidos

Comunicacion externa na empresa

Calidade do servizo e atencién de demandas.

Imaxe corporativa e institucional nos procesos de informacion e comunicacion nas organizacions.

Funcidns na organizacion: direccion, planificacion, organizacion e control. Departamentos.

Tipoloxia das organizacidns:

Direccién na empresa.

organigramas.

Procesos e sistemas de informacion nas organizacions.

Tratamento da informacion. Fluxos interdepartamentais.

Elementos e barreiras da comunicacion.

Comunicacién e informacién, e comportamento

Relacions humanas e laborais na empresa.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Comunicacion, informacién
e comportamento. -
Sistemas e tipos de
comunicacion nas
organizacions.
Comunicaciéns internas e
externas nas empresas.
Barreiras. Comunicaciéns
formais e informais.

o Explicacion da materia.
Propor o guién do
traballo a realizar polos
alumnos.

Expor os criteiros de
valoracion da defensa
publica do traballo.

o Realizar o traballo
proposto seguindo as
indicacions do
profesor/a.

Expor pablicamente o
traballo.

o O traballo realizado.
Exposicion realizada.

Ordenadores con
conexion & internet.
Apuntes do profesor/a.
Canon de video.

PE.1 - sobre os distintos
tipos de organizacions
empresariais.

PE.2 - sobre os tipos de
funcions.

PE.3 - sobre a estrutura
organizativa.

PE.4 - sobre o clima
laboral xerado.

PE.5 - sobre as canles
de comunicacion e a sua
relacion co organigrama.

PE.6 - sobre 0s procesos|
de informacion.

PE.7 - sobre a
neutralizacién de
rumores.

PE.8 - sobre as
necesidades de
informacion dos clientes.

PE.9 - sobre a
importancia de transmitir
a mellor imaxe
corporativa.

PE.10 - sobre as
comunicacions
institucionais e
promocionais.

62,0

TOTAL

62,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
2 Comunicacions orais na empresa 10
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza comunicaciéns orais presenciais € non presenciais aplicando técnicas de comunicacion e adaptandoas a situacion e ao interlocutor. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Desenvolver habilidades de comunicacion en diversas situacions. 1 Técnicas de comunicacion oral presencial e non presencial. 10,0
TOTAL 10

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Identificaronse os elementos e as etapas dun proceso de comunicacion. o PE.1 - sobre os elementos do proceso de S 10
comunicacion.
CA2.2 Aplicaronse as técnicas de comunicacion oral presencial e telefonica. « PE.2 - sobre as tecnicas de comunicacion S 10
oral presencial enon presencial.

CA2.3 Aplicouse o protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacions « PE.3 - sobre o protocolo nas S 10
presenciais e non presenciais. comunicacions.

CA2.4 Identificaronse os elementos necesarios para realizar e recibir unha chamada « PE.4 - sobre as técnicas de atencion S 10
telefonica efectiva, nas stas fases de preparacion, presentacion-identificacion e realizacion. telefénica.

CA2.5 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e os usos empresariais, € valorouse d , PE.5 - sobre a importancia da transmision S 10
importancia da transmisién da imaxe corporativa da imaxe corporativa.

CA2.6 Detectaronse as interferencias que producen as barreiras da comunicacién na « PE.6 - sobre a eliminacion de barreiras nas S 10
comprension dunha mensaxe, e propuxéronse as accions correctivas necesarias. comunicacions.

CA2.7 Utilizouse o léxico e as expresiéns adecuados ao tipo de comunicacion e aos « PE.7 - sobre a adecuacion da linguaxe ao S 10
interlocutores. tipo de interlocutor.

CA2.8 Aplicaronse convenientemente elementos de comunicacion non verbal nas « PE.8 - sobre a utilizacion de técnicas de S 10
mensaxes emitidas. comunicacion non verbal.

CA2.9 Valorouse se a informacion se transmitiu con claridade, de xeito estruturado, con « PE.9 - sobre a calidade na transmision da S 10
precision, con cortesia, con respecto e con sensibilidade. informacion.

CA2.10 Comprobaronse os erros cometidos e propuxéronse as accions correctivas o PE.10 - sobre as medidas para non cometer N 5
necesarias. erros.

CA2.11 Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, con aplicacion das normas | , PE.11 - sobre os tipos de equipamentos. N 5
basicas de uso.

TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

-
Elementos e etapas dun proceso de comunicacion oral.

ORealizacion de entrevistas.
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Contidos

Realizacién de presentacions.

Comunicacion telefonica.

Comporientes da atencion telefénica. Expresions adecuadas.
Cortesia nas comunicacions telefonicas.

Técnicas de transmisién da imaxe corporativa nas comunicacions teleméticas.
Preparacion e realizacion de chamadas.

Identificacion dos interlocutores.

Tratamento de diversas categorias de chamadas.

Central telefonica.

Principios basicos nas comunicacions orais.

OLista telefénica: uso.

Videoconferencia.

Técnicas de comunicacion oral.

Habilidades sociais e protocolo na comunicacion oral.

Formas de comunicacion oral.

Barreiras da comunicacion verbal e non verbal.

Adecuacion da mensaxe ao tipo de comunicacion e ao interlocutor.
Utilizacién de técnicas de imaxe persoal.

Comunicaciéns na recepcion de visitas.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

-
Técnicas de comunicacion | o Explicacion da materia. | o Realizar o traballo. o Traballo realizado. « Ordenadores con « PE.1-sobre os 10,0
oral presencial e non Propor o traballo Expor publicamente o Exposicion do traballo acceso a Internet. elementos do proceso de
presencial. - Describir e por|  practico sobre a traballo. realizada. Canon de video. comunicacion.

en practica as técnicas e materia. Expor as Apuntes do profesor. ]
métodos de comunicacion normas de exposicion o PE.2- sobre as tecnicas

en diversas situagziéns . do traballo. d?eggrr?cuigllceanc(l)%n oral
presenciais e a distancia. p o
presencial.
o PE.3 - sobre o protocolo
nas comunicacions.

o PE.4 - sobre as técnicas
de atencion telefénica.

e PE5-sobrea
importancia da
transmisién da imaxe
corporativa.

e PE.6-sobrea
eliminacién de barreiras
nas comunicacions.

e PE.7-sobrea
adecuacion da linguaxe
ao tipo de interlocutor.

o PE.8 - sobre a utilizacién
de técnicas de
comunicacion non
verbal.

e PE.9 - sobre a calidade

na transmision da
informacion.

o PE.10 - sobre as
medidas para non
cometer erros.

o PE.11 - sobre os tipos de}
equipamentos.

TOTAL 10,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 A comunicacion escrita 40

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Elabora documentos escritos de caracter profesional aplicando criterios lingliisticos, ortograficos e de estilo. Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Analizar o uso das redes sociais 1 Redes sociais. Elaboracion de escritos profesionais. 40,0
1.2 Redactar escritos internos e externos.
TOTAL 40

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 |dentificaronse os soportes e as canles para elaborar e transmitir os documentos. « PE.1 - sobre os canles de transmision de S 10
informacion.

CA3.2 Diferenciaronse os soportes mais apropiados en funcion dos criterios de rapidez, « PE.2 - sobre os soportes de comunicacion. N 5
seguridade e confidencialidade.

CA3.3 Identificouse o destinatario cumprindo as normas de protocolo. « PE.3 - sobre as normas de protocolo na S 10

comunicacion.

CA3.4 Diferenciaronse as estruturas e os estilos de redaccion propios da documentacion | 4 PE.4 - sobre os estilos de redaccion. S 10
profesional.

CA3.5 Redactouse o documento apropiado utilizando unha estrutura, unha terminoloxiae | 4 PE.5 - s escritos tipo redactados S 10
unha forma axeitadas, en funcién da sua finalidade e da situacion de partida. correctamente.

CA3.6 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos e autoedicion, | o PE.6 - as aplicacions informaticas no S 10
asi como as stas ferramentas de correccion. procesamento dos textos.

CA3.7 Publicéronse documentos con ferramentas de web 2.0. « PE.7 - sobre os documentos na web. S 10
CA3.8 Adecuouse a documentacion escrita ao manual de estilo de organizacions tipo. « PE.8 - sobre o estilo nos escritos. S 10
CA3.9 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos « PE.9 - sobre as normas de proteccion de S 10
establecidos para as empresas e institucions publicas e privadas. datos.

CA3.10 Aplicaronse, na elaboracion da documentacion, as técnicas dos tres erres (reducir,| , PE.10 - a importancia de reciclar e reutilizar. S 10
reutilizar e reciclar).

CA3.11 Aplicaronse técnicas de transmisién da imaxe corporativa nas comunicacions « PE.11 - sobre os modos de transmitir a S 5
escritas, e valorouse a sUia importancia para as organizacions. imaxe corporativa nas comunicacions.

TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos
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thCIB

Contidos

Comunicacién escrita na empresa.

(OTécnicas de transmision da imaxe corporativa nos escritos.

Estilos de redaccion.

Siglas e abreviaturas.

Ferramentas para a correccion de textos.

Estruturas e estilos de redaccién na documentacion profesional.

Documentos de uso na empresa € na Administracion.

Redaccion de documentos profesionais utilizando tratamentos de textos.

Comunicacion nas redes (intranet, internet, blogs, redes sociais, chats, mensaxaria instantanea, etc.). Netiqueta.

Técnicas de comunicacion escrita.

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

Como e con que

m
et se valora

Que e para que Con que

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
procedementos de

avaliacion

Alumnado
(tarefas)

Profesorado (en termos

de tarefas) Recursos

Resultados ou produtos
(titulo e descricion)

—
Redes sociais. Elaboracion

de escritos profesionais. -
Redaccion de escritos de

relacion entre empresas e
destas cos organismos da
Administracion.

« Explicacion da materia.
Proposta de
elaboracion dun traballg
sobre as redes sociais.

Explicacién da materia.
Proposta dos distintos
tipos de escritos a
realizar polos alumnos.

Elaboracion dun
traballo sobre as redes
sociais.

Elaboracion dos
distintos tipos de
escritos propostos polo
profesor/a.

o Traballo escrito sobre
as redes sociais e
exposicion publica.

o Os escritos
correctamente
redactados e
estruturados.

« Ordenadores e acceso
a Internet. Canon de
video. Apuntes do
profesor. Guién do
traballo de redes
sociais. Exercicios
porpostos polo
profesor/a.

PE.1 - sobre os canles
de transmisién de
informacion.

PE.2 - sobre os soportes
de comunicacion.

PE.3 - sobre as normas
de protocolo na
comunicacion.

PE.4 - sobre os estilos
de redaccion.

PE.5 - os escritos tipo
redactados
correctamente.

PE.6 - as aplicacions
informaticas no
procesamento dos
textos.

PE.7 - sobre os
documentos na web.

PE.8 - sobre 0 estilo nos
escritos.

PE.9 - sobre as normas
de proteccion de datos.

PE.10 - a importancia de
reciclar e reutilizar.

PE.11 - sobre os modos
de transmitir a imaxe
corporativa nas
comunicacions.

40,0

TOTAL

40,0
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PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Xestion da informacion: Correspondencia e arquivo 14

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Determina os procesos de recepcion, rexistro, distribucion e recuperacion de comunicacions escritas, aplicando criterios especificos de cada unha destas S|
tarefas.

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Aplicar técnicas de clasificacion e arquivo. Xestion e rexistro da 1 Clasificacion e arquivo. Xestion da correspondencia 14,0
correspondencia.
TOTAL 14

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

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

CA4.1 |dentificaronse os medios, os procedementos e os criterios mais adecuados na « PE.1 - a comunicacion e os medios S 10
recepcion, no rexistro, na distribucion e na transmision de comunicacion escrita a través dos|  tglematicos.
medios telematicos.

CA4.2 Determinaronse as vantaxes e 0s inconvenientes da utilizacion dos medios de « PE.2 - sobre a eleccion dos medios de S 10
transmision da comunicacion escrita. transmision.

CA4.3 Seleccionouse o medio de transmisién mais axeitado en funcion dos criterios de « PE.3 - sobre o medio e os criterios de S 10
urxencia, custo e seguridade. urxencia e custe.

CA4 4 |dentificaronse os soportes de arquivo e rexistro mais utilizados en funcién das o PE.4 - sobre os distintos tipos de arquivo. S 10
caracteristicas da informacion que haxa que almacenar.

CA4.5 Identificaronse as principais bases de datos das organizacions, asi como a sta « PE.5 - sobre a importancia e utilidade das S 10
estrutura e as suas funcions. bases de datos.

CA4.6 Analizaronse as técnicas de mantemento do arquivo de xestion de correspondencia |  PE.6 - sobre a xestion da correspondencia N 5
convencional. convencional.

CA4.7 Determinouse o sistema de clasificacion, rexistro e arquivo apropiados ao tipo de « PE.7 - sobre os criterios de clasificacion de S 10
documentos. documentos.

CA4.8 Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacion e da | , PE.8 - sobre os procedementos de consulta. N 5
documentacion.

CA4.9 Respectaronse os niveis de proteccion, seguridade e acceso 4 informacion segundo |  PE.9 - sobre os niveis de proteccion e a S 15
a normativa, e aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas dos normativa a aplicar.
fres erres (reducir, reutilizar e reciclar).

CA4.10 Rexistraronse os correos electronicos recibidos e emitidos, asi como outra « PE.10 - sobre o rexistro da correspondecia S 5
informacion telematica, de xeito organizado e rigoroso, segundo técnicas de xestion eficaz. non convencional.

CA4.11 Realizouse a xestion e o mantemento de cadernos de enderezos. o PE.11 - sobre o mantemento do caderno de S 5

enderezos.
CA4.12 Valorouse a importancia da sinatura dixital na correspondencia electronica o PE.12 - sobre a sinatura dixital. S 5
TOTAL 100

4.4.e) Contidos

Contidos
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PROFESIONAIS

Contidos

Recepcion, envio e rexistro da correspondencia.

OProceso de arquivo.

Custodia e proteccion do arquivo.

Bases de datos para o tratamento da informacion.

Correo electronico

Servizos de correos, circulacién interna de correspondencia e paquetaria.
Procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.
Clasificacion e ordenacion de documentos.

Técnicas de arquivo: natureza. Finalidade do arquivo.

Arquivo de documentos.

Sistemas de arquivo.

Clasificacion da informacion.

Centralizacion ou descentralizacion do arquivo.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion

-12 -
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

—
Clasificacion e arquivo. | o Explicacion da materia.| o Realizar os exercicios. | e Exercicios resoltos. | o Ordenadores e acceso | o PE.1-a comunicacion e 14,0
Xestion da. correspondencia Propor exercicios. Realizar o traballo Traballo escrito cos a Internet. Canon de os medios telematicos.
-Nesta unidade Propor traballos practico. Expor na aula contidos adaptados a video. Apuntes do .
cofieceremos os métodos practicos sobre a o traballo. unha suposta empresa.|  profesor/a. « PE.2 - sobre a eleccion
de clasificacion e arquivo materia. Exposicién pablica do dos medios de
de documentos. Exposicion publica do traballo. transmision.

traballo. e PE.3 - sobre o medio e
os criterios de urxencia e
custe.

o PE.4 - sobre os distintos
tipos de arquivo.

o PE.5-sobrea
importancia e utilidade
das bases de datos.

o PE.6 - sobre a xestion da
correspondencia
convencional.

e PE.7 - sobre os criterios
de clasificacion de
documentos.

o PE.8 - sobre os
procedementos de
consulta.

o PE.9 - sobre os niveis de,
proteccion e a normativa
a aplicar.

o PE.10 - sobre o rexistro
da correspondecia non
convencional.

e PE.11-sobre o
mantemento do caderno
de enderezos.

e PE.12 - sobre a sinatura
dixital.

TOTAL 14,0
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RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION ] )
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PROFESIONAIS

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
5 A atencion & clientela 23
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Aplica técnicas de comunicacion, logo de identificar as mais adecuadas, na relacion e na atencion a clientela e persoas usuarias. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Analizar o proceso de atencion a clientela. Adoptar a postura mais 1 Coniecer as tecnicas de comunicacion e aplicar habilidades 230
adecuada segundo o comportamento do cliente. sociais na atencion a clientela.
TOTAL 23

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

alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e Peso

exixibles cualificacion (%)
- -
CA1.1 Aplicaronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que facilitan a empatia | o PE.1 - sobre a aplicacion de técnicas de S 10
coa clientela ou as persoas usuarias en situacions de atencioén ou asesoramento. comunicacion na atencion a clientela.
CA1.2 |dentificaronse as fases que compofien o proceso de atencion 4 clientela e &s o PE.2 - sobre o proceso de atencion & S 20
persoas consumidoras ou usuarias a través de diferentes canles de comunicacion. clientela.
CA1.3 Adoptouse a postura mais adecuada segundo o comportamento do cliente ante « PE.3 - sobre o comportamento en distintas S 20
diversos tipos de situacions. situacions e con diferentes tipos de clientes.
CA1.4 Analizaronse as motivaciéns de compra ou demanda dun produto ou servizo por « PE.4 - sobre o recofiecemento das distintas S 20
parte da clientela ou as persoas usuarias. motivacions de compra
CA1.5 Obtivose, de ser o caso, a informacion histérica da clientela. o LC.1 - obtencién de informacion sobre o S 10
cliente
CA1.6 Aplicouse a forma e a actitude adecuadas na atencion e no asesoramento a un « PE.5 - sobre a actitude de asesoramento S 10
cliente ou unha clienta en funcién da canle de comunicacién utilizada. que satisfaga ao cliente.
CA1.7 Analizaronse e solucionaronse os erros mais habituais que se cometen na « PE.6 - sobre as formas de evitar os erros de S 10
comunicacion coa clientela ou as persoas usuarias. comunicacion
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Clientela.

OEstratexia de relacion.

Atencion 4 clientela na empresa ou organizacion.

Departamento de atencion & clientela ou &s persoas consumidoras na empresa.
Documentacion implicada na atencion & clientela.

Sistemas de informacion e bases de datos.

-14 -




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

Contidos

Relaciéns publicas.
Canles de comunicacién coa clientela.
Procedementos de obtencion e recollida de informacion.

Técnicas de atencion & clientela: dificultades e barreiras na comunicacion coa clientela ou persoas usuarias.

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

Como e con que

r m 0
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Cofiecer as técnicas de « Explicacion da materia.| o Realizar o traballo « Traballo realizado. « Ordenadores con o LC.1 - obtencion de 23,0
comunicacion e a_pllcar Propor o guién do proposto. Expor o Exposicion realizada. acceso a Internet. informacion sobre o
habilidades sociais na traballo a realizar polos|  traballo. Canon de video. cliente

atencion & clientela. - alumnos. Apuntes do profesor/a. i
Nesta unidade Expor os criteiros de o PE.1 - sobre a aplicacion

cofieceremos as tecnicas valoracion da defensa de técnicas de

de comunicacion e a posta publica do traballo. comunicacion na

en practica das habilidades atencién a clientela.
sociais coa clientela. o PE.2 - sobre o proceso
de atencion & clientela.

e PE.3-sobre o
comportamento en
distintas situacions e con
diferentes tipos de
clientes.

e PE.4-sobre o
recofiecemento das
distintas motivaciéns de
compra

o PE.5 - sobre a actitude
de asesoramento que
satisfaga ao cliente.

o PE.6 - sobre as formas
de evitar os erros de
comunicacion

TOTAL 23,0
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PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Xestion de reclamacions e dereitos do consumidor 23

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Xestiona consultas, queixas e reclamacions da posibles clientela, aplicando a normativa. Sl

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Xestionar reclamacions dos clientes. Politicas de seguimento. 1 Xestion de reclamacions e defensa do consumidor. 13,0
2.1 Coriecer e aplicar a normativa de defensa dos consumidores e usuarios. 2 Dereitos e deberes dos consumidores e usuarios. 10,0
TOTAL 23

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Describironse as funcions do departamento de atencion a clientela en empresas. o PE.1-sobre as funciéns do departamento S 20
de atencion ao cliente
CA2.2 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para anticiparse a incidenciasnos | 4 C.1- sobre a importancia de mostrar unha S 10
procesos. actitude proactiva
CA2.3 Interpretouse a comunicacién recibida por parte da clientela. « PE.2 - sobre a andlise da comunicacion S 10
recibida.
CA2.4 Relacionaronse os elementos da queixa ou reclamacion coas fases do planinterno | 4 PE.3 - sobre o plan de resolucion de S 20
de resolucién de queixas e reclamacions. queixas e reclamacions.
CA2.5 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion. « PE.4 - sobre as diferencias entre demandas| S 5
queixas e reclamacions
CA2.6 Xestionouse a informacion que haxa que subministrarlle a clientela. « PE.5 - sobre a informacion dar 4 clientela. N 5
CA2.7 Determinaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e « PE.6 - sobre os documentos de xestién de N 5
reclamacions. consultas, queixas e reclamacions
CA2.8 Redactaronse escritos de resposta utilizando medios electrénicos ou outras canles | 4 PE.7 - sobre a elaboracion de escritos de S 10
de comunicacion. resposta
CA2.9 Valorouse a importancia da proteccidn da persoa consumidora. « PE.8 - sobre a aplicacion de normas de N 5
proteccion ao consumidor
CA2.10 Aplicouse a normativa en materia de consumo. « PE.O - sobre as normas en materia de S 10
consumo vixentes.
TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos
Consumidores ou consumidoras.
Proteccion de consumidores ou consumidora, ou persoas usuarias.
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thCIB

Contidos

Papel dos consumidores ou consumidoras, ou persoas usuarias.

Dereitos e deberes dos consumidores ou consumidoras, ou persoas usuarias.
Defensa dos consumidores ou consumidoras.

Institucions e organismos de proteccion dos consumidores ou consumidoras.
Reclamacions e denuncias.

Mediacién e arbitraxe: concepto e caracteristicas.

Situacions en que se orixina unha mediacion ou arbitraxe.

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

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valoraq
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Xestion de reclamacions e | , Explicacion da materia. | « Realizar o traballo. o Traballo realizado. o Ordenadores e acceso | e LC.1- sobrea 13,0
defensa d? consumldor._-’ Propor o guion do Expor o traballo Traballo exposto. a Internet. Canon de importancia de mostrar
Qphcalr métodos de xestion | traballo a realizar polos|  realizado. video. Apuntes do unha actitude proactiva
e reclamacions .
gl)l(m;r:%ss. criteiros de profesor/a. PE.1 - sobre as funcions
valgracic')n da defensa do departamento de
e atencién ao cliente
publica do traballo.
PE.2 - sobre a andlise da
comunicacion recibida.
PE.3 - sobre o plan de
resolucién de queixas e
reclamacions.
PE.4 - sobre as
diferencias entre
demandas, queixas e
reclamacions
PE.5 - sobre a
informacion dar &
clientela.
PE.6 - sobre os
documentos de xestion
de consultas, queixas e
reclamacions
PE.7 - sobre a
elaboracion de escritos
de resposta
Dereitos e deberes dos | , Explicacion da materia.| o Realizar o traballo o Traballo realizado. « Ordenadores e acceso | « PE.8 - sobre a aplicacion 10,0
consumidores e usuarios. - Propor o guion do proposto. Traballo exposto. a Internet. Canon de de normas de proteccion
C_onetcer a normativa traballo a realizar polos|  Expor o traballo video. Apuntes do ao consumidor
vixente
Elrn;?%ss‘ criteiros de proposte. profesore PE.9 - sobre as normas
por os en materia de consumo
valoracion da defensa X
e vixentes.
publica do traballo.
TOTAL 23,0
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thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Xestion da calidade no servizo posvenda. Ténicas e ferramentas. 20
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Organiza o servizo posvenda en relacion coa fidelizacion da clientela. Sl
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Xestion de calidade. O servizo posvenda. 1 A calidade e o servizo posvenda 20,0
TOTAL 20

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Valorouse a importancia do servizo posvenda nos procesos comerciais. « PE.1 - sobre a valoracion e utilidade do N 5
servizo posvenda
CA3.2 Identificaronse os elementos que intervefien na atencion posvenda. « PE.2 - sobre os diferentes elementos do S 10
servizo posvenda
CA3.3 Identificaronse as situacidns comerciais que precisan seguimento e servizo « PE.3 - sobre a maneira de identificar N 5
posvenda. situaciéns comerciais relacionadas co
servizo posvenda
CA3.4 Aplicaronse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade do « PE.4 - sobre o desefio do sistema de control S 20
servizo posvenda e os elementos que intervefien na fidelizacion da clientela. de calidade e do sistema de fidelizacion da
clientela
CA3.5 Distinguironse os momentos ou fases que estruturan o proceso de posvenda. « PE.5 - sobre as diferentes fases do proceso S 10
posvenda
CA3.6 Utilizaronse as ferramentas de xestion dun servizo posvenda. « PE.6 - sobre o desefio do sistema de control S 10
do servizo posvenda
CA3.7 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela. o PE.7 - sobre as fases do proceso. S 10
CA3.8 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacion do servizo. « PE.8 - sobre a estrutura do control de S 15
calidade.
CA3.9 Detectaronse e arranxaronse os erros producidos na prestacion do servizo. « PE.9 - sobre 0 arranxo de erros N 5
CA3.10 Aplicouse o tratamento adecuado na xestion das anomalias producidas. « PE.10 - sobre os sistemas de resolucion de S 10
anomalias
TOTAL 100

4.7.¢e) Contidos

Contidos

Valor dun produto ou servizo para a clientela.

Actividades posteriores & venda.
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Contidos

Proceso posvenda e a sua relacion con outros procesos.
Tipos de servizo posvenda.

Xestion da calidade no proceso do servizo posvenda.
Fases para a xestion da calidade no servizo posvenda.

Técnicas e ferramentas para a xestion da calidade.

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

Como e con que

ue e para que Como Con que
Q paraq q se valora

Duracion
Actividad sesions
ctividade Profesorado (en termos Alumnado IR0 ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de

(titulo e descricion) de tarefas) {iapetes) avaliacion

A calidade e o §ewizo Explicacion da materia.| e Realizar o traballo o Traballo realizado. o Ordenadores e acceso PE.1 - sobre a valoracion 20,0
posvenda - Aplicar o controll  Propor o guién do proposto. Traballo exposto. a Internet. Canon de e utilidade do servizo
da calidade no servizo traballo a realizar polos|  Expor o traballo. video. Apuntes do posvenda

posvenda alumnos. profesor/a. PE.2 - sobre 0s

Expor os criteiros de diferentes elementos do
valoracion da defensa servizo posvenda
publica do traballo.

PE.3 - sobre a maneira

de identificar situacions

comerciais relacionadas
€0 servizo posvenda

o PE.4 - sobre o desefio
do sistema de control de
calidade e do sistema de
fidelizacién da clientela

e PE.5-sobre as
diferentes fases do
proceso posvenda

o PE.6 - sobre 0 desefio
do sistema de control do
servizo posvenda

e PE.7 - sobre as fases do
proceso.

o PE.8 - sobre a estrutura
do control de calidade.

o PE.9 - sobre o arranxo
de erros

e PE.10 - sobre os
sistemas de resolucion
de anomalias

TOTAL 20,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos exixibles son os especificados no apartado 4. (Obxectivos especificados nas unidades didacticas).

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

-0 aprendizaxe dos alumnos é continuo, precisando a asistencia regular &s clases e a realizacion das probas escritas e traballos que se lle
designen.
-Os alumnos seran avaliados coas seguintes probas, e a nota vira dada polas seguintes porcentaxes:

* Resolucion da proba escrita tedrica - practica individualizada sobre as unidades didacticas programadas (correspdndese co 80% da nota).
Sera imprescindible ter obtido una cualificacion de 5 ou mais para facer a media. Realizaranse ao menos 1 proba por avaliacion.

*Realizacion de traballos (correspdndese co 20% da nota).
Realizacion de traballos propostos no tempo establecido e cunha calidade minima esixida. Estes traballos valoraranse mediante unha lista de
cotexo. Para avaliar estes traballos terase en conta:
1. Calidade dos traballos
2. Claridade nas exposicions
3. Interese e participacion nas actividades

O profesor reservarase o dereito a anular un traballo, proba ou exame xa feito, global ou individualmente, se existen dubidas sobre a posibilidade
de copia, falsificacion ou plaxio. Nestes casos o alumno tera que repetir a proba.
Sera imprescindible ter obtido una cualificacion de 5 ou mais para facer a media.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

AVALIACIONS TRIMESTRAIS

-A cualificacion que se reflectira en cada avaliacion vira dada pola media da suma das cualificacién/s da/s proba/s escrita tedrico-practica e da
realizacion de traballos, nas porcentaxes arriba indicadas.

-A cualificacion sera numérica, entre 1 e 10, e considerarase positiva cando se acade unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos.

No caso de que o resultado sexa decimal, se redondeara por arriba o por abaixo, ao criterio do docente.

NOTA FINAL DO MODULO
-Para acadar unha avaliacién positiva do Médulo seré necesario ter aprobadas cada una das avaliaciéns cunha nota igual ou superior a 5.

Para o calculo da nota final seguirase o seguinte procedemento:
Aplicarase a nota obtida en cada unha das unidades didacticas avaliadas os pesos-porcentaxes relacionados no punto 3 desta programacion; para
despois sumar cada unha delas e obter a nota final.
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CONSIDERACIONS DE ADAPTACION DAS PROGRAMACIONS EN CIRCUNSTANCIAS EXTRAORDINARIAS:

- A adaptacién & metodoloxia de teleformacion, online ou semipresencial,realizarase utilizando a Aula Virtual do centro, onde se publicaran de
maneira secuencial materiais e actividades relativas ao curriculo e a esta programacion.

- Os recursos necesarios para 0 desenvolvemento do mddulo de maneira semipresencial ou online seran: equipo informatico con acceso a Internet,
acceso a Aula Virtual e correspondencia por correo electronico no caso de que sexa preciso; no suposto de falta de recursos por parte do
alumnado, 0 equipo docente e o equipo do centro tomara as decisions oportunas para tratar de solventar o problema.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

No caso de que un alumno sexa cualificado cunha nota inferior a 5 nunha avaliacion parcial, teré que realizar unha proba de recuperacién coa
mesma modalidad de proba empregada; sélo tera que recuperar a/as unidade/s didactica/s que tefia suspensals.

Os alumnos/as que non superen alguna/s avaliacion/s tefien dereito a facer, na Ultima semana do curso, unha proba extraordinaria de avaliacién

que evidencie a adquisicién dos resultados de aprendizaxe do mddulo. A proba sera recuperada se 0 alumno/a alcanza un 5 de nota no exame ou
superior.

Estes alumnos recibiran un informe de avaliacion individualizado no que indicarase:
-As unidades didacticas ou partes que tefian que superar.

-Como deberan superalas: Probas obxetiva-practica, actividades, traballos, etc,)
-E as horas de titoria con profesor.

Independentemente desta proba contémplase a posibilidade de realizar outras probas de recuperacién despois de cada avaliacion.
O Profesor facilitara material para preparar a proba de recuperacion.

Cando os resultados de algunha avaliacion sexan negativos, se realizaran actividades de recuperacions, que consistiran en:
-Realizacion de traballos e exercicios sobre aqueles aspectos nos que se detectaran maiores deficiencias.
-Repeticion de determinadas actividades, cando se observase que na sua realizacién o alumno/a non dedicou o suficiente tempo ou esforzo.
-Realizacion dunha proba TEORICA- PRACTICA sobre aqueles contidos nos que se observase que o nivel de cofiecementos do alumno/a é
insuficiente.

Ademais debera cumplir cos requisitos do apartado 5 "MINIMOS ESIXIBLES PARA ALCANZAR A AVALIAZACION POSITIVA E OS CRITERIOS
DE CUALIFICACION".

No caso de docencia non presencial, a proba sera a través de test na aula virtual.

A proba do test seré de 20 preguntas de contido tedrico e practico, a través da aula virtual do centro, para avaliar os distintos contidos de cada
trimestre. Esta proba debera responderse nun tempo limitado.

Esta proba non é do tipo resposta multiple, cada pregunta ten una e s6 una resposta vélida posible. E debera acadar un 5 sobre 10 puntos para
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superala.

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

A avaliacidn continua do alumnado require a sua asistencia regular &s clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas superior 6
10% do total do horario do médulo perdera o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas e mesmo perdera as cualificacidns parciais das
unidades didacticas as que se houbese presentado.

Este alumnado sera avaliado, previo a avaliacién final de mddulos, mediante unha proba extraordinaria (proba de caracter obxectivo con contidos
tedrico-practicos) sobre todos os contidos minimos do médulo. Para estes alumnos a nota final formarase Unicamente coa nota desta proba

obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou superior,sobre 10, para superar 0 mddulo profesional.

O alumno con perda do dererito & avaliacidn continua, acudira con todo os contidos & convocatoria extraordinaria.

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

O seguimento desta programacion farase mensualmente comparando os obxectivos propostos neste documento cos acadados, valorando o grao
de cumprimento do programado en relacion as actividades de ensino-aprendizaxe, a sUa duracidn, os recursos necesarios, etc. e facendo
propostas de mellora.

A avaliacién da propia practica docente farase a través de indicadores sobre a adecuacion da metodoloxia empregada, os obxectivos especificos
acadados en cada UD, o nivel de adquisicidén dos Resultados de Aprendizaxe logrados polo alumnado, as actividades realizadas, os materiais € 0s
recursos empregados.

Ademais, cunha periodicidade mensual, farase unha reunién de departamento para o seguimento da programacion de cada médulo e a
xustificacion das razdns polas que se produciron desviacions sobre o previsto.

O final do ano realizarase una valoracién global da programacion sobre a idoneidade da metodoloxia empregada asi como dos materiais
curriculares e didacticos.

O final do curso académico realizarase una enquisa anénima entre o alumnado para avaliar a practica docente.

A programacion serd revisada ao inicio de cada curso académico & vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Durante o primer mes de clase:

-Observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno.
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-Confrontacion das observacions coas realizadas por outros profesores e coa informacion do titor.

-Farase unha posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia
educativa, de determinado alumnos.

Estas observacions e percepcions, teran por obxeto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e a sua formacion previa, de cara a
tomar as medidas de reforzo necesarias e oportunas.

De ser preciso, realizarase unha sesion especifica de valoracion dos alumnos o final do primer mes escolar.
Coniecida a situacion de partida do alumno/a e as dificultades atopadas, intentaremos establecer a tempo as medidas oportunas de reforzé
educatipo de tipo curricular e adaptacién dos recursos e materiais.

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

O ensino sera o0 mais personalizado posible tendo en conta as capacidades do alumnado, as stias motivacions e o seu ritmo de aprendizaxe. As
actividades propostas seran variadas e iran incrementando a sua dificultade progresivamente, empregaranse materiais variados e diferentes tipos
de metodoloxias; asi mesmo adoptaranse medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias e segundo o establecido normativamente.

Habera actividades de consolidacion, reforzo, ampliacion e repaso, segundo as necesidades do alumnado.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

A educacién en valores adquire unha relevancia central na ensinanza dos médulos dos ciclos formativos de calquera familia profesional, dado que
repercute positivamente na convivencia entre o alumnado nos centros educativos e, como futuros traballadores, nas empresas.Na paxina de
Educonvives temos varios protocolos que nos poden servir de axuda a hora de abordar este aspecto.

Os temas transversais que trataremos de abordar en todas as unidades didacticas seran os seguintes:

- Educacion para a igualdade de xénero: fomentando a igualdade de oportunidades e de xénero ten como finalidade promover a construcion
dun novo modelo formativo capaz de abranguer por igual o feminino e o masculino.

- Educacién para a prevencion do racismo e da discriminacion: promovendo unha educacion multicultural encamifiada a evitar a discriminacion
por razéns de raza, crenzas ou de calquera outra caracteristica de diferenciacion entre persoas. En ningin momento se permitiran comentarios
despectivos ou racistas na aula.

- Educacion ambiental: fomentando o respecto polo medio ambiente e insistir na reciclaxe e conservacion.

- Educacion para a convivencia: fomentarase a resolucion pacifica dos conflitos, a través do didlogo e o respecto mutuo, procurarase atopar
solucions de consenso.

- Educacién como consumidor/a: fomentando entre o alumnado o consumo responsable e o cofiecemento dos seus dereitos e deberes.

- Educacién para a prevencion de riscos laborais e a satde: concienciando ao alumnado sobre a importancia de cumprir unha serie de normas
basicas no tocante a prevencidn de riscos laborais e a necesidade de tomar medidas que minimicen os riscos para a vista, a columna, etc.

- Fomento da cultura e iniciativa emprendedora e do traballo en equipo.

Tendo en conta a referencia legal terase en conta o seguinte:
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Con cada una das conmemoraciéns establecidas no calendario escolar, o profesor podera programar puntulamente actividades, charlas, que en
colaboracién coas estableidas pola direccion do centro, contribuiran a lograr os obxetivos marcados.
Entre outras conmemoracions prestarase especial atencién & o dia do ensino, a celebracion da constitucién e o dia das letras galegas.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Actividades Complementarias

O desenrolo do médulo haino que completar con outrasa actividades, que leven aos alumnos/as a estar ao dia nos temas relacionados co mundo
econdmico-financieiro do noso entorno. Para iso propofio entre outras:

Lectura periédica da prensa econoémica (xeral e especializada), facilitada polo profesor.

Seguimentos dos canais tematicos(radio e television) para fixarse nas noticias e anuncios, dedicados ao mundo da economia e das finanzas e
asistencia a conferencias, charlas, etc. e outras que o departamento organice.

Actividades extraescolares

Dado que a asistencia noné obrigatoria se lles daré os alumnos a posibilidade de asistir a aquelas actividades organizadas a nivel departamento e
que poideran ser do seu interese. Por exemplo:

Actividades extraescolares

Dado que a asistencia noné obrigatoria se lles daré os alumnos a posibilidade de asistir a aquelas actividades organizadas a nivel departamento e
que poideran ser do seu interese. Por exemplo:

Visitas a empresa, feiras e exposicions de materiais e actividades relacionadas.

Asistencia a conferencias, charlas, etc. e outras que o departamento organice.

Realizacion de xestions nos organismos publicos.

Recollida de informacién nas empresas e os organismos publicos.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia

No caso de alguén do alumnado non poidera asistir a clase, durante un periodo considerable, e con causa xustificada; entdn utilizarase a
metodolixia da ensinanza a distancia; para iso:

O modulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Este aula sera & via principal para a ensinanza telematica e via de comunicacién co
alumnado.

224 -



KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0652 Xestion de recursos humanos 2022/2023 6 105 126

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA RITA GONZALEZ MARTINEZ

Outro profesorado

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

O entorno produtivo de Pontevedra é comarca esta baseado en PEMES, fundamentalmente do sector servizos e con pouca especializacién, que
realizan todas as funciéns da empresa, polo que demandan profesionais de grao superior cunha formacién ampla e que contemple todos os
ambitos funcionais da empresa.

Neste senso esta programacion adectiase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar administrativo de amplos cofiecementos.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

u.D. Titulo Descricion (sesions)| (%)

MP0652_00
RA1 | RA2 | RA3 | RA4

1 (Contrato de traballo Nesta unidade didactica estudaremos a normativa que 22 20| X

regulamenta a relacion laboral, con especial atencion a:

Estatuto dos Traballadores, Convenios Colectivos e Contrato

de Traballo. Cofieceremos en que consiste o contrato de

traballo e identificaremos os diferentes tipos de contratos
laborais aprendendo a seleccionar 0 mais adecuado as
ecesidades da empresa, identificaremos as obrigas de
aracter laboral e os procesos de comunicacion entre a
mpresa e as administracions laborais. Tamén dedicaremos
n apartado a cofiecer as competencias das diferentes

2 Seguridade Social esta unidade didéctica estudaremos as obrigas da empresa 20 15 X
0s ambitos laboral, fiscal e coa Seguridade Social.
ofieceremos cales son fins da Seguridade Social, como se
rganiza para alcanzar eses fins e as obrigas e tramites das
mpresas respecto deste organismo. Cofieceremos, tamén,
s prestacions que inclle o sistema de Seguridade Social e a

ue colectivos beneficia
3 |0 salario e o recibo de salarios [Nesta unidade didactica estudaremos que se entende por 36 30 X X
salario e os conceptos que forman o salario dun traballador.
Cofieceremos, tamén, as garantias e proteccidn que ten o
salario fronte a empresa e terceiros. Identificaremos as partes
do recibo de salarios ou némina e realizaremos calculos
basicos de confeccion de néminas. Identificaremos as obrigas
tributarias da empresa e cofieceremos os calculos basicos da

elacion entre a empresa e a Axencia Tributaria
4 [Elaboracion de recibos de Nesta unidade did4ctica estudaremos a elaborar recibos de 18 10 X X
salarios: casos particulares salarios con causisticas mais complexas, caso de
Incapacidade Temporal, folga, suspensién de emprego e
soldo, falta de asistencia ao traballo, contrato a tempo parcial
ecie

e retribucions en esp
5 Modificacion e suspension da  [Nesta unidade didactica estudaremos as modificacions e 6 5 X
relacion laboral suspensions na relacion laboral e a sua incidencia salarial ou
ndenmnizatoria

6 [Extincion da relacion laboral ~ [Nesta unidade didactica estudaremos as extincion da relacion 14 10 X X
aboral e a sta incidencia salarial e indenmnizatoria

7 [Practica profesional Nesta unidade didactica realizaremos un suposto practico 10 10 | X X X X
global sobre a xestion do persoal utilizando un porgrama
informatico

Total: 126
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Contrato de traballo 22
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona a documentacion que xera o proceso de contratacion, aplicando a normativa. NO
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer e seleccionar a normativa laboral 1 Contrato de traballo 8,0
1.2 Identificar os suxeitos e elementos esenciais do contrato de traballo
1.3 Interpretar as funciéns dos organismos publicos con competencias no
eido laboral
2.1 Identificar as distintas modalidades de contratacion laboral 2 Tipos de contratos de traballo 6,0
3.1 Recofiecer as fases do proceso de contratacion e os tramites necesarios 3 O proceso de contratacion 8,0
3.2 Cumprimentar de forma correcta o contrato de traballo e recofiecer as
fases do proceso de contratacion
TOTAL 22

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg’
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Seleccionouse a normativa que regula a contratacion laboral. « PE.1- Cuestionario sobre a normativa que S 20
regula a contratacion laboral
CA1.2 |dentificaronse as fases do proceso de contratacion. « PE.2 - Cuestionario sobre as fases do S 5
proceso de contratacion
CA1.3 Interpretéronse as funcions dos organismos publicos que intervefien no proceso de | o PE.3 - Cuetionario sobre as funciéns dos N 5
contratacion. organismos piblicos que intervefien no
proceso de contratacion
CA1.4 Determinaronse as modalidades de contratacion laboral vixentes aplicables a cada | 4 PE.4 - Cuestionario sobre modalidades de S 20
colectivo, e os seus elementos. contratacion laboral vixentes aplicables a
cada colectivo
CA1.5 Propuxose a modalidade de contrato mais adecuada as necesidades do posto de « PE.5 - Suposto practicode seleccion da N 10
traballo e &s caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras. modalidade de contratacion mais adecuada
a un posto de traballo.
CA1.6 Especificaronse as funciéns dos convenios colectivos e as variables que regulanen | 4 PE.6 - Cuestionario sobre as funciéns dos S 10
relacion coa contratacion laboral. convenios colectivos
CA1.7 Cubriuse a documentacion que se xera en cada fase do proceso de contratacion. « PE.7 - Suposto practico de elaboracion de S 20
contratos e outra documentacion que se
xera en cada fase do proceso de
contratacion.
CA1.8 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas | 4 PE.8 - Cuestionario sobre as vias de N 5
e 0s organismos oficiais que intervefien no proceso de contratacion. comunicacidn convencionais e telematicas
C0as persoas € 0s organismos oficiais
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl s
exixibles cualificacion (%)
CA1.9 Comprobouse a inexistencia de erros. « PE.9 - Suposto practico de comprobacion N 5
da inexistencia de erros na documentacion
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Competencias da administracion en materia laboral

Dereito do traballo: estatuto dos traballadores, convenios colectivos e contrato de traballo
Tipos de contratos de traballo

Formalidades e documentacion do proceso de contratacion.

Documentos relativos as modalidades contractuais ordinarias € as suas caracteristicas.
Politica laboral do Goberno: subvencions e axudas & contratacion.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion relativa & contratacion laboral na empresa.

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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Contrato de traballo - Nesta o Descricion da o Normativa laborale | ¢ Os cuestionarios e o Microsoft Office Power | « PE.1 - Cuestionario 8,0
actividade identificaremos normativa laboral e das|  principios de aplicacion]  proba de avaliacion Point sobre a normativa que
os dereitos e deberes que caracteristicas do y ) realizados N regula a contratacion
se derivan do contrato de contrato de traballo. « Relacions laborais « Exercicios e laboral
traballo. Resolucion d incluidas no ambito de documentos propostos PE 3 - Custionario sob
e hesolucion de aplicacion do Estatuto polo profesor e .0 -Luetionario sobre
cuestionarios de dos Traballadores as funcions dos
preguntas sobre a ) N « apuntes do profesor organismos publicos que
normativa la-boral e o | ¢ Convenios colectivos. intervefien no proceso def
contrato de traballo. Busca e mtgrpretauon contratacion
dun convenio colec- L
tivo o PE.6 - Cuestionario
' sobre as funcions dos
« Contrato de traballo. convenios colectivos
« Organismos publicos
que intervefien no
proceso de contratacion
o Tarefa de avaliacion
con PE1, PE3 e PE6
para CA1.1, CA13 e
CA1.6.
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thCIB

Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Tipos de contratos de « Descricion dos diversos| e Contratos indefinidos. | e Os cuestionarios e « Papel e ordenador o PE.4 - Cuestionario 6.0
traballo - Nesta actividade tipos de contrato. Caracteristicas dos proba de avaliacion sobre modalidades de
g?”t'ﬁ‘éare‘tmos 33 Resolucisn d ' contratos indefini-dos realizados contratacion laboral
iferentes tipos de o Resolucion de supostos| ) vixentes aplicables a
contratos de traballo e a practicos e » Contratos temporais. cada co|ecpﬁvo
cumprimentar os cuestionarios sobre Ca-racteristicas e
documentos necesarios. tipos de contratos de modalidades de
traballo. contratos temporais.
o Contratos para a
formacion e o
aprendizaxe.
Caracteristicas do
contrato para a
formacion e o
aprendizaxe.
« Contrato en practicas.
Carac-teristicas dos
contratos en practicas.
« Contrato a tempo
parcial. Caracteristicas
do contrato a tempo
parcial.
« Bonificaciéns e
incentivos &
contratacién.
o Cuestionario.
o Tarefa de avaliacion
con PE4, para CA1.4
O proceso de contratacion -| , Descricion dos tramites| « Eleccion do tipo de o Os cuestionarios e o Ordenador persoal e PE.2 - Cuestionario 8,0
Nesta actividade a seguir na contrataciory  contrato. documentos apuntes do profesor. sobre as fases do
identificaremos os tramites | |aboral, y realizadose os modelos proceso de contratacion
de contratacion laboral e ,, « Redaccion de contrato. cubertos.
aprenderemos a o Resolucion de supostos| PE.5 - Suposto
cumprimentar a practicos de practicode seleccién da
documentacion necesaria. elaboraciénda | o Confeccién dos modalidade de
documentacién relativa formularios de alta e contrataciéon mais
ao proceso de afiliacién & seguridade adecuada a un posto de
contratacion. social. traballo.
« Redaccion da copia PE.7 - Suposto practico
basica. de elaboracion de
B contratos e outra
« Confeccion do modelo documentacion que se
145. xera en cada fase do
« Redaccion de prorroga proceso de contratacion.
de contratos. PE.8 - Cuestionario
sobre as vias de
« Comunicacién da comunicacion
conversion de contratos] convencionais e
temporais en teleméticas coas persoag
indefinidos. e 0s organismos oficiais
« Denuncia do contrato PE.9 - Suposto practico
de comprobacion da
« Tarefa de avaliacion inexistencia fie €erros na
con PE2, PE5, PE7, documentacion
PE8, e PE9 para CA1.
2, CA1.5,CA1.7, CA1.
8, e CA1.9.
TOTAL 22,0




CONSELLERIA DE CULTURA,
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e ANEXO XIlI
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MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Seguridade Social 20
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes. NO
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Valorar a importancia do sistema de Seguridade Social e identificar os 1 Seguridade Social 20,0
réximes existentes
1.2 Cofiecer as obrigas de empresarios e traballadores coa seguridade social
e elaborar os diferentes documentos
1.3 Identificar e calcular as prestacions da Seguridade Social
TOTAL 20

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Recofiecéronse os tramites obrigatorios para a parte empresarial ante a Seguridade | 4 PE.1 - Cuestionario sobre tramites S 25
Social. obrigatorios para a parte empresarial ante a
Seguridade Social
CA3.3 Calcularonse as principais prestacions econdmicas da Seguridade Social. 0
CA3.3.1 Calcularonse prestacions econdmicas de xubilacion « PE.2 - Cuestionario sobre calculos de N 15
prestacions econémicas de xubilacion
CA3.4 Elaborouse a documentacion para os tramites de afiliacion, alta, baixa e variacion de|  PE.3 - Cuestionario sobre elaboracién de S 25
datos nos diversos réximes da Seguridade Social. documentacion da Seguridade Social.
CA3.5 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas| o PE.4 - Suposto practico sobre comunicacion S 15
e os organismos oficiais implicados no proceso de afiliacion, alta, baixa e variacién de datos|  ¢og Seguridade Social
CA3.6 Previronse as actuacions e os procedementos dos érganos inspectores e « PE.5 - Cuestionario sobre actuacions e os N 10
fiscalizadores en materia de seguridade social. procedementos dos drganos inspectores e
fiscalizadores
CA3.7 Recofiecéronse sistemas complementarios de prevision social. « PE.6 - Cuestionario sobre sistemas N 10
complementarios de prevision social
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Seguridade Social en Espaﬁa € outros organismos de previsién social: finalidade e campo de aplicacion.
Estrutura administrativa da Seguridade Social.

Réximes do sistema da Seguridade Social: xeral e especiais.
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thCIB

Contidos

[Financiamento e prestaciéns da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

Arquivo da informacién e a documentacion.

Sistemas de prevision social complementarios.

Incumprimento das obrigas da parte empresarial: consecuencias.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Seguridade Social - Nesta | , Presentacion das « Realizar o cuestionario | e Os cuestionarios « Microsoft Office Power | o PE.1 - Cuestionario 20,0
actividade estudaremos as | caracteristicas da proposto realizados Point sobre tramites
Qbﬂgas da empresa nos seguridade social e das ) ) obrigatorios para a parte
ambitos laboral, fiscal e coal  g(as prestacions. o Realizar os traballos o O traballo realizado o Apuntes do profesor empresarial ante a
ri ial. L ropostos i i
Sequridade Socia « Propor cuestionariode | P°° Seguridade Social
Cofieceremos cales son 25 o tost sob . Cuestionari
s o Sequrite S, | e Dt | b
como se organtza para ° I s propostos restaciénlsj econdmicas
alcanzar eses fins e as « Propor traballo de polo profesor 3 bilacic
obrigas e tramites das realizacion de tramites, € xubtiacion
empresas respecto deste relativos aos o PE.3 - Cuestionario
organismo. Cofieceremos, traballadores, coa sobre elaboracion de
tamén, as prestacions que seguridade social e de documentacién da
inclde o sistema de resolucion de preguntaq Seguridade Social.
Seguridade Social e a que ou cuestions. « PE.4 - Suposto practico
colectivos beneficia. sobre comunicacion coa
Seguridade Social
o PE.5 - Cuestionario
sobre actuacions e os
procedementos dos
6rganos inspectores e
fiscalizadores
o PE.6 - Cuestionario
sobre sistemas
complementarios de
prevision social
TOTAL 20,0
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N.° Titulo da UD Duracion
3 O salario e o recibo de salarios 36
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes. NO
RA4 - Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Definir o concepto de salario e os seus compofientes 1 Retibucions dos traballadores 28,0
1.2 Diferenciar e comprender a funcién do SMI e do IPREM
1.3 Distinguir e valorar as diferentes garantias que ten a retribucion laboral
1.4 Identificar as diferentes partes do recibo de salarios
2.1 Realizar liquidacions e ingreso de cotizacions coa Seguridade Social 2 Liquidacion das cotizacions da Seguridade Social e das 8,0
retenciéns por IRPF
2.2 Realizar liquidacion e ingreso de retencions por IRPF
TOTAL 36

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

alumnado
. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA3.2 Seleccionouse e analizouse a normativa que regula as bases de cotizacion e a o PE.1 - Cuestionario sobre normativa que S 5
determinacion de achegas & Seguridade Social. regula as bases de cotizacion e as achegas
& Seguridade Social
CA4.1 Recofiecéronse os procesos retributivos e as modalidades salariais. o PE.2 - Cuestionario sobre procesos S 6
retributivos e as modalidades salariais.
CA4.2 Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, | ¢ PE.3 - Cuestionario sobre concepto de N 4
e a sta funcién na regulacion salarial e nas prestacions da Seguridade Social. salario minimo interprofesional, IPREM ou
outros indices
CA4.3 |dentificaronse os métodos de incentivos & producion ou ao traballo en funciéndo |  PE.4 - Cuestionario sobre métodos de S 10
posto. incentivos & producion ou ao traballo en
funcién do posto
CA4 4 |dentificouse a documentacion necesaria para efectuar o proceso de retribucion. « PE.5 - Cuestionario sobre documentacion S 5
necesaria para efectuar o proceso de
retribucion.
CA4.5 Elaboraronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as 0
achegas & Seguridade Social e as retencions & conta do IRPF.
CA4.5.1 Elaboraronse as néminas sinxelas calculando o importe dos conceptos « PE.6 - Suposto practico de calculo e S 38
retributivos, as achegas & Seguridade Social e as retencions & conta do IRPF. elaboracion de néminas
CA4.6 Comprobouse a inexistencia de erros. « PE.7 - Suposto préctico de comprobacion N 2
de operacions realizadas
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PROFESIONAIS

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA4.7 Analizaronse e calcularonse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores | , PE 8 - Cuestionario de preguntas e calculos S 10
e traballadoras & Seguridade Social. sobre as achegas da empresa e
traballadores & Seguridade Social
CA4.8 Identificaronse os modelos de formularios e os prazos establecidos de declaracion- | , PE.9 - Cuestionario sobrer obrigas, prazos €| N 5
liquidacion das achegas & Seguridade Social e ingresos & conta das retencions do IRPF. modelos de formularios e prazos nas
declaracions-liquidacions das achegas &
Seguridade Social e ingresos a conta das
retencions por IRPF
CA4.9 Confeccionouse a declaracion-liquidacion das achegas & Seguridade Social e « PE.10 - Suposto practico de elaboracién da S 10
ingresos & conta das retencions do IRPF. declaracion-liquidacion das achegas &
Seguridade Social e dos ingresos a conta
das retencions do IRPF
CA4.10 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e teleméticas, coas « PE.11 - Cuestionario sobre as vias de S 5
persoas e 0s organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion e ingreso de comunicacién con organismos oficiais
declaracién-liquidacion.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Liquidacion de cotas & seguridade Social.
Regulacion legal da retribucion.
Salario: clases.
Célculo e confeccion de néminas.
Calculo e confeccion de recibo de salarios sinxelos
Documentos de cotizacion & Seguridade Social.
Declaracidn-liquidacion de retencions a conta do IRPF.
Outros conceptos: anticipos e outros servizos sociais.
Comunicacidn cos organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion de recursos humanos.

Arquivo da informacion e a documentacion.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
ctividade Profesorado (en termos Alumnado L L ( )

Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) s
(titulo e descricion) avaliacion

-10-
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Como e con que

Que e para que Como Con qus se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Retibucions dos o Os cuestionarios  Microsof Office Power PE.1 - Cuestionario 28,0

traballadores - Nesta
unidade didactica
estudaremos o salario e os
conceptos salariais.
Cofieceremos as garantias
e proteccion que ten o
salario fronte & empresa e
terceiros. Identificaremos as
partes do recibo de salarios
e elaboraremos diversos
recibos de salarios coas
casuisticas mais comuns.

« Resolucién de supostos|
practicos sobre
elaboracion de recibo
de salarios

o Descricion dos
conceptos salariais e
do proceso de
elaboracion do recibo
de salarios.

Fondo de garantia
salarial. Calculo do
cobro a cargo do
FOGASA en caso de
falta de pagamento e
insolvencia do
empresario.

Elaboracién de recibo
de salarios. Pagas
extraordinarias
rateadas
mensualmente e pagaq
extraordinarias
incompletas.

Elaboracion de recibo
de salarios.
Retribuciéns diarias

Elaboracion do recibo
de salarios. A partir dos
datos dos convenios
colectivos.

Tarefa de avaliacion
con PE1, PE2, PE3,
PE4, PE5 e PE6 para
CA4.1,CA4.2, CA4.3,
CA4.4,CA4.5.1e CA4.
6

Recibo de salarios.
Encabezamento e
periodo de liquidacién

Recibo de salarios.
Percepciéns salariais e
non salariais.

Recibo de salarios.
Bases de cotizacion e
deducions por achegas

Recibo de salarios.
Retencion por IRPF e
liquido a percibir

Elaboracion de recibo
de salarios. Conceptos
que computan na base
de cotizacion.

Elaboracion de recibo
de salarios. Conceptos
que non computan na
base de cotizacion.

Elaboracién de recibo
de salarios. Contratos
de duracién
determinada e
deducidns.

Elaboracién de recibo
de salarios. Pagas
extraordinarias

realizados

o O traballo realizado

Point
« Apuntes do profesor
« Exercicios e

documentos propostos
polo profesor

sobre normativa que
regula as bases de
cotizacion e as achegas
& Seguridade Social

PE.2 - Cuestionario
sobre procesos
retributivos e as
modalidades salariais.

PE.3 - Cuestionario
sobre concepto de
salario minimo
interprofesional, IPREM
ou outros indices

PE.4 - Cuestionario
sobre métodos de
incentivos & producion
ou ao traballo en funcion
do posto

PE.5 - Cuestionario
sobre documentacion
necesaria para efectuar
0 proceso de retribucion.

PE.6 - Suposto practico
de calculo e elaboracién
de néminas

PE.7 - Suposto practico
de comprobacion de
operacions realizadas

-11-
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Como e con que
Que e para que Como Con que "
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricién) avaliacion
Liquidacion das cotizacions|  |dentificacion dos o Calculo e liquidacion de| O traballo realizado | « Apuntes do profesor PE.8 - Cuestionario de 8,0
da Seguridade Social e das|  documentos de cotizacions. preguntas e calculos
retencions por IRPF - Nestal  cotizacion & Seguridade o o . sobre as achegas da
actividade analizaremos e Social e de liquidacion | ¢ Bonificacions e o Os cuestionarios « Exercicios e empresa e traballadores
calcularemos as achegas e de retencions por IRPF reducions na cota. realizados documentos propostos 4 Seguridade Social
0s prazos para realizar as e descricion das Anélise da contia das polo profesor PE L
liquidaciéns de cotizacions obrigas da empresa bonificaciéns/reducions « Microsoft Office b'g ) C;)Jgstlonano
coa Seguridade Social e respecto das segundo o colectivo Sobrer obrigas, prazos €
das retencions por IRPF AiLeadet L modelos de formularios ]
p , liquidaciéns a efectuar | o Bonificacions e declaracio
brindo os formularios i o prazos nas declaracions-
cu con estes organismos. reducions na cota. iquidacio
correspondentes saucions liquidacions das achegas|
: Liquidacion das cotas a Seguridade Social e
« Resolucion de supostos| ~ ¢oa seguridade social ingresos a conta das
practicos de liquidacion 00(;‘ bonificacions ou retencions por IRPF
i7aci6 reducions. -
ge cot_léaglonss C.OT o PE.10 - Suposto practico
degu”t ade social e » Cuestionario sobre de elaboracion da
IRalglge encions por cotizacion & Seguridadg declaracién-liquidacion
: Social das achegas a
o Cuestionario sobre Seguridade Social e dos
retencion por IRPF. ingresos a conta das
retencions do IRPF
. L|qU|dgglon de PE.11 - Cuestionario
retencions de IRPF. sobre as vias de
o Tarefa de avaliacion comunicacion con
con PE1, PE2, PE3 & organismos oficiais
PE4 para CA4.7, CA4.
8, CA4.9 e CA4.10.
TOTAL 36,0

-12 -
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Elaboracion de recibos de salarios: casos particulares 18
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes. NO
RA4 - Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Elaborar o recibo de salarios nas situacion de Incapacidade Temporal. 1 Elaboracion de recibo de salarios: casos particulares 18,0
1.2 Elaborar o recibo de salarios nas situacion de folga, suspension de
emprego e soldo, faltas de asistencia ao traballo e permiso sen retribucion.
1.3 Elaborar o recibo de salarios nas situacién de contratacion a tempo
parcial e outras modalidades de contratos.
1.4 Elaborar o recibo de salarios nas situacion de retribucidn en especie.
TOTAL 18

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

alumnado
. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA3.3 Calcularonse as principais prestaciéns econdmicas da Seguridade Social. 0
CA3.3.2 Calcularonse prestacions econdmicas de baixa por enfermidade ou accidente « PE.1 - Suposto practico de resolucion dun N 20
exercicio sobre calculo de prestaciéns
economicas da seguridade social nos casos
de enfermidade ou accidente...
CAA4.5 Elaboraronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as 0
achegas & Seguridade Social e as retencions a conta do IRPF.
CA4.5.2 Elaboraronse as nominas mais complexas calculando o importe dos conceptos | , PE.2 - Suposto practico de resolucion dun N 80
retributivos, as achegas & Seguridade Social e as retencions & conta do IRPF exercicio sobre calculo e elaboracion dunha
némina.
TOTAL 100

4.4.e) Contidos

Contidos

Calculo e confeccion de néminas.

Calculo e confeccion de recibo de salarios con casuisticas mais complexas.

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

avaliacion

-13-




EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que

(titulo e descricion)

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

avaliacion

Duracion
(sesions)

[Elaboracion de recibo de
salarios: casos particulares
- Nesta unidade didactica
aprenderemos a elaborar
recibos de salarios con
casuisticas complexas,
caso de Incapacidade
Temporal, folga,
suspension de emprego e
soldo, falta de asistencia ao
traballo, permiso sen
retribucién, contrato a
tempo parcial e retribucions
en especie

« Identificacién das
situacions que dan
lugar a recibos de
salarios de confeccion
mais complexa

« Resolucion de supostos|
practicos de recibos de
salarios complexos.

Prestacion por
incapacidade temporal.
Calculo de prestaciéns
por enfermidade e
accidente.

Elaboracion do recibo
de salarios. Segundo o
tipo de contrato

Tarefa de avaliacion
con PE1 e PE2 para
CA3.3.2e CA45.2.

Elaboracion do recibo
de salarios. Con
prestacion de
incapacidade temporal
por enfermidade
comun.

Elaboracion do recibo
de salarios. Con
prestacion de
incapacidade temporal
por accidente laboral.

Elaboracién do recibo
de salarios. Prestacion
de maternidade.

Elaboracion do recibo
de salarios. Situacion
de folga durante o mes.

Elaboracion do recibo
de salarios. Permiso
sen retribucion e
situacion de folga
durante 0 mes sen
comunicar & seguridadsg
social os dias de folga.

Elaboracién do recibo
de salarios. Contrato a
tempo parcial.

Calculo do valor das
retribucions en especie.

Elaboracién do recibo
de salarios.

Retribuciéns en especig

o Calculos realizados e
Recibos de salarios
elaborados

« Aula polivalente
(proxector e pantalla)
con equipo informatico
para o profesor.

« Computador persoal en
rede para os alumnos.

o Aula virtual.

o PE.1- Suposto practico
de resolucion dun
exercicio sobre calculo
de prestacions
econémicas da
seguridade social nos
casos de enfermidade ou
accidente...

o PE.2 - Suposto practico
de resolucién dun
exercicio sobre calculo e
elaboracion dunha
némina.

18,0

TOTAL

18,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
5 Modificacion e suspension da relacién laboral 6
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes & modificacién, a suspension e a extincién do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a NO
documentacion aparellada.
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar a normativa que regula a modificacién e suspensio da relacion 1 Modificacion e suspension da relacion laboral 6,0
laboral
1.2 Identificar os supostos de modificacion e suspension da relacion laboral
1.3 Identificar e confeccionar a documentacion que se xera nos casos de
modificacién e suspension da relacion laboral
1.4 Confeccionar os recibos de salarios nos casos de modificacion e
suspension da relacién laboral
TOTAL 6

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl s
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacion, a suspension e a extincion do 0
contrato de traballo.
CA2.1.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacion e a suspension do contrato | o PE.1 - Cuestionario sobre normativa que S 15
de traballo regula a modificacion e a suspension do
contrato de traballo
CA2.2 Efectuaronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions dg 0
modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.
CA2.2.1 Efectudronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das « PE.2 - Cuestionario sobre calculos sobre os S 30
situaciéns de modificacion e suspension do contrato de traballo. conceptos retributivos derivados das
situacions de modificacion e suspension do
contrato de traballo.
CA2.3 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modificacion, 0
suspension e extincion do contrato de traballo.
CA2.3.1 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de « PE.3 - Cuestionario sobre elaboracién da S 30
modificacion e suspension do contrato de traballo. documentacion que se Xera nos proceso de
modificacion e suspension do contrato de
traballo.
CA2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacién convencionais e telematicas coas persoas 0
e 0s organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion, suspension ou extincion
de contrato de traballo.
CA2.4.1 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e teleméticas coas « PE.4 - Cuestionario sobre vias de N 5
persoas e 0s organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion e suspension do comunicacin con organismos oficiais
contrato de traballo.
CA2.5 Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola 0
modificacion, a suspension ou a extincién do contrato laboral.
CA2.5.1 Comunicéronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos | o PE.5 - Cuestionario sobre elaboracién de N 20

pola modificacion e a suspension do contrato laboral. documentacion relativa & comunicacion 6s

trabalaldores dos cambios na relacién
laboral
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TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Modificacién das condiciéns do contrato de traballo.
Suspensién do contrato de traballo: causas e procedementos.
Xestion da documentacion nos organismos publicos.

Xestion da documentacion nos organismos publicos en caso de modificacion ou suspension do contrato de traballo.

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

Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

Modificacion e suspension | o Explicacion das o Realizacién do « Os cuestionarios o Apuntes do profesor | e PE.1 - Cuestionario 6.0
da lrellamon_ Iabo_r_a| - Nesta consecuencias que se cuestionario e realizados sobre normativa que
actividade identificaremos derivan da suspension | exercicios. regula a modificacion e a

35 dilstintas situ;(f:lic')ns' que | da relacion laboral. . Exermcm\ts e t suspension do contrato
an lugar a modificacién ou o ocumentos propostos
9 « Propor cuestionario de prop de traballo

suspension da relacion olo profesor .
Iab(?ral e 0s caficulos que preguntas e test e pobop o PE.2 - Cuestionario

se derivan exercicios practicas o Microsof Office Power | sobre calculos sobre os
sobre as Point conceptos retributivos
consecuencias da derivados das situacions
suspension da relacion de modificacién e
laboral. suspension do contrato
de traballo.

o PE.3 - Cuestionario
sobre elaboracion da
documentacion que se
xera nos proceso de
modificacion e
suspension do contrato
de traballo.

o PE.4 - Cuestionario
sobre vias de
comunicacion con
organismos oficiais

o PE.5 - Cuestionario
sobre elaboracion de
documentacion relativa 4
comunicacion 6s
trabalaldores dos
cambios na relacion
laboral

TOTAL 6,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
6 Extincion da relacion laboral 14
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes & modificacién, a suspension e a extincién do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a NO
documentacion aparellada.
RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes. NO
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Identificar a normativa que regula a extincion da relacion laboral 1 Extincion da relacion laboral 14,0
1.2 Identificar os supostos de extincion da relacion laboral
1.3 Identificar e confeccionar a documentacion que se xera nos casos de
extincion da relacion laboral
1.4 Confeccionar os recibos de salarios nos casos de extincién da relacion
laboral
TOTAL 14

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

alumnado
o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacion, a suspension e a extincion do 0
contrato de traballo.
CA2.1.2 Seleccionouse a normativa que regula a extincion do contrato de traballo. o PE.1 - Cuestionario sobre normativa que S 20
regula a extincion do contrato de traballo.
CA2.2 Efectuaronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions dg 0
modificacion, suspensién e extincion do contrato de traballo.
CA2.2.2 Efectuéronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados da situacion | 4 PE.2 - Cuestionario sobre calculos sobre os S 35
de extincién do contrato de traballo. conceptos retributivos derivados da
situacion de extincion do contrato de
traballo.
CA2.3 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modificacion, 0
suspension e extincidn do contrato de traballo.
CA2.3.2 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de extincion | o PE.3 - Cuestionario sobre elaboracion de S 20
do contrato de traballo. documentacion relativa 4 extincién da
relacion laboral
CA2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacién convencionais e telematicas coas persoas 0
e 0s organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion, suspension ou extincion
de contrato de traballo.
CA2.4.2 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e teleméticas coas « PE.4 - suposto practico sobre vias de N 5
persoas e 0s organismos oficiais implicadas nun proceso de extincion de contrato de comunicacién con organismos oficiais
traballo.
CA2.5 Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola 0
modificacion, a suspension ou a extincién do contrato laboral.
CA2.5.2 Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos | 4 PE.5 - Suposto practico sobre comunicacion N 5
pola extincion do contrato laboral. 6s traballadores da extincion da relacion
laboral
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos A 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA3.3 Calcularonse as principais prestacions econdmicas da Seguridade Social. 0
CA3.3.3 Calcularonse prestacions econdmicas de desemprego « PE.6 - Cuestionario sobre calculo de N 15
prestacions econémicas de desemprego
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Extincion do contrato de traballo.
Xestion da documentacion nos organismos publicos.

Xestion da documentacion nos organismos publicos en caso de extincidn do contrato de traballo.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado R
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. s de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Extincion da relacion laboral o Exposicion das o Realizar o cuestionario | e Os cuestionarios « Microsoft Office Power | o PE.1 - Cuestionario 14,0
-Nesta actividade consecuencias e proposto realizados Point sobre normativa que
identificaremos as distintas [ causas da extincion da regula a extincién do
situacions que dan lugar a relacion laboral. o Realizar os traballos | e Os traballos realizados | « Apuntes do profesor contrato de traballo.
:xc‘glsn(égrgudlgsrelamon laboral « Propor cuestionario de propostos o PE.2 - Cuestionario
que se .
derivan preguntas e test sobre « Exercicios e sobre calculos sobre os
consecuencias e documentos propostos conceptos retributivos
causas da extincion polo profesor derivados da situacion
laboral. de extincién do contrato
« Propor traballos de de traballo.
tramitacion e calculos o PE.3 - Cuestionario
relativos a extincion de sobre elaboracion de
contratos de traballo documentacion relativa &
extincion da relacion
laboral
o PE.4 - suposto practico
sobre vias de
comunicacion con
organismos oficiais
o PE.5 - Suposto practico
sobre comunicacion 6s
traballadores da
extincion da relacion
laboral
o PE.6 - Cuestionario
sobre calculo de
prestacions econdmicas
de desemprego
TOTAL 14,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Practica profesional 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Xestiona a documentacion que xera o proceso de contratacion, aplicando a normativa. NO
RA2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes & modificacion, a suspension e a extincion do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a NO
documentacién aparellada.
RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os célculos procedentes. NO
RA4 - Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa. NO

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Comprender o funcionamento e utilizar un programa informatico de 1 Practica profesional 10,0
xestion de persoal.
TOTAL 10

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
-
CA1.10 Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistroe | o LC.1 - Lista de cotexo sobre uso de S 25
0 arquivo da informacién e da documentacion salientable no proceso de contratacion. aplicacion informatica no proceso de
contratacién.
CA2.6 Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistroe 0 | 4 |C.2 - Lista de cotexo sobre uso de N 15
arquivo da informacién e da documentacion salientable no proceso de modificacion, aplicacion informatica no proceso de
suspension ou extincién de contrato de traballo. modificacién, suspension ou extincion do
contrato.
CA3.8 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistroe 0 | o LC.3 - Lista de cotexo sobre uso de S 25
arquivo da informacion e da documentacion salientable xerada na tramitacién documental aplicacion informatica no proceso de
coa Seguridade Social. tramites coa Seguridade Social.
CA4.11 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistroe | o LC.4 - Lista de cotexo sobre uso de S 35
o arquivo da informacion e da documentacion salientable xerada no proceso de retribucion. aplicacion informatica no proceso de
confeccion de recibos de salarios.
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

[Utilizacion de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
Rexistro e arquivo da informacion e da documentacion.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
QUtilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

Utilizacion de aplicacions informéticas de xestion de recursos humanos.
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4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profeszrado {entermos Alumnado Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. ., e tarefas) (tarefas) . e
(titulo e descricion) avaliacion
Practica profesional - Nesta| , Propor a realizacion o Realizarotraballode | e Osdocumentos o Medios informéaticos e | e LC.1 - Lista de cotexo 10,0
actividade realizaremos un dun traballo de simulacion porposto. derivados do traballo dg  programa informatico sobre uso de aplicacion
suposto practico global simulacion sobre o ciclof simulacion de xestion de persoal informatica no proceso
S?Fre adXBSt'O” dopersoal | anual dunha empresa (NominaSol) de contratacion.
utilizando un porgrama no eido laboral i
; o ) ¢ e LC.2 - Lista de cotexo
informatico utilizando un programa sobre uso de aplicacion
informatico: informatica no proceso
contratgacion de de modificacion,
traballadores, suspension ou extincion
elaboracionde do contrato.
néminas, liquidacions )
coa seguridade social e o LC.3-Lista de cotexo
axencia tributaria e sobre uso de aplicacion
extincion dos contratos informatica no proceso
de traballo. de tramites coa
Seguridade Social.
o LC.4 - Lista de cotexo
sobre uso de aplicacion
informatica no proceso
de confeccién de recibos
de salarios.
TOTAL 10,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

1. Minimos exixibles:

Seran minimos exixibles os recollidos nesta programacion no apartado "4c. Axustar avaliacién", que aparecen recollidos na descricidn de cada
unha das UD.

2. Criterios de cualificacion:

Para superar positivamente o modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de cualificacién:

*Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento sobre o contido (exames), tedrico, practico, ou tedrico-practico. Estas probas seran

puntuadas entre 0 e 10 puntos (pédense facer unha ou mais probas en cada trimestre).

*Valorarase a realizacion de traballos e actividades practicas entre 0-10 puntos. Puntuaran con nota cero aquelas actividades que se atopen
plaxiadas ou ben traballos copiados doutros/as compafieiros/as. Tampouco se puntuaran aquelas actividades que o alumnado presente presenten
féra do prazo fixado.

*Valorarase o traballo en equipo, a participacion na aula, a colaboracién tanto co profesorado como co resto do alumnado, o coidado dos
equipamentos e recursos facilitados polo centro, asi como a organizacion dos apuntes e dos exercicios realizados na aula.

Cualificaciéns parciais:

1. Probas obxectivas (exames):

Estas probas seran puntuadas entre 0 e 10 puntos. Poderanse facer unha ou mais probas en cada trimestre. No caso de facer mais dunha proba, a
nota final sera a media aritmética .

Para que unha proba obxectiva poida facer media coas outras probas obxectivas (no caso de que se realice mais dunha proba), sera necesario
obter unha nota superior a 4 en cada unha delas. Se nunha das probas non se obtén unha puntuacién superior a 4, non se considerara superada a
avaliacién, ainda que a media aritmética co resto de probas sexa superior a 5.

Sera posible compensar un suspenso non inferior a 4 puntos cunha nota superior, sempre e cando a media supere os 5 puntos.

Unha vez superadas estas probas e acadada unha media superior a 5, ponderara nun 70% da nota global da avaliacién. A estes efectos a nota
media obtida nos exames realizados no trimestre multiplicase por 0,70.

** Calquera alumno/a que sexa sorprendido copiando pola profesora en calquera das probas citadas anteriormente, sera puntuado cun 0 na
devandita proba e expulsado/a da mesma.

2. Actividades e traballos (actividades entregadas):

Sera necesario ter realizados e entregados todos os traballos e actividades en forma e prazo para superar a avaliacion.
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A nota das actividades sera a media resultante de cada unha das actividades, puntuadas individualmente.

*No caso de obter nalgunha das actividades entregadas un valor comprendido entre 3 e 4 (sobre 10), ainda que a media resultante das actividades
sexa igual ou superior a 5, considerarase como nota media das actividades un 5.

*No caso de obter nalgunha das actividades propostas menos dun 3, ainda que a media das actividades sexa igual ou superior a 5, a nota media
das actividades sera o valor de dita actividade, co que non se superara a avaliacién correspondente, xa que sera preciso ter un minimo de 4 para
facer media coa nota correspondente ao traballo colaborativo e coa nota da proba obxectiva.

0 peso das actividades entregadas sera un 20% da nota global de cada avaliacion, sempre que se acade un minimo dun 4 de media entre todas
as actividades.

3. Traballo colaborativo

Terase en conta para a cualificacién parcial o traballo en equipo, a participacion na aula, a colaboracion tanto cara o profesorado como co resto do
alumnado, o coidado dos equipamentos e recursos facilitados polo centro, asi como a organizacion dos apuntes e dos exercicios realizados na
aula, que computara o 10% da nota global da avaliacién, sempre que se cumpran os minimos indicados anteriormente.

Polo tanto, a superacion da avaliacién darase cando a media ponderada sexa igual ou superior a 5 puntos, correspondendo 0 70% a proba
obxectiva, 0 20% as actividades ou traballos entregados , € 0 10% a este apartado, coas excepcions dos casos descritos mais arriba.

Na segunda e na terceira avaliacion, 4 tratarse dunha avaliacién continua, non figurara un aprobado se algunhas das avaliacions anteriores figura
suspensa.

__Cualificacion final__
- Para a superacion do médulo sera necesario ter superadas todas as avaliaciéns parciais.
- A cualificacion final sera a media aritmética das cualificacidns parciais.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Aquela parte do alumnado que non supere o curso por trimestres, xunto con aquela parte do alumnado que perdera o dereito & avaliacién
continua, realizaraselle un exame global extraordinario, que se fard no mes de xufio.

Sera un exame escrito individualizado baseado en cuestions tedricas, practicas, ou ambas as duas, que abarcara toda a materia do curso e que
permitiran ao alumno ou alumna evidenciar a adquisicion dos resultados de aprendizaxe establecidos.

Tamén terén que realizar este exame para superar 0 médulo aquela parte do alumnado que entregara algun traballo copiado, ben doutro
compafieiro ou compafieira ou dos realizados noutro ano ou noutro grupo. Igualmente, quen fixese de xeito colectivo un traballo ou practica

proposta para a sta realizacion de xeito individual tera que realizar este exame para superar 0 modulo.

Para esa parte do alumnado que tefia que realizar este exame final, a nota que obtefia en dito exame, resultara ser a nota que finalmente acade no
maodulo, non computando para a mesma os traballos realizados ao longo do curso.

Para a superacién do modulo sera necesario obter unha nota igual ou superior a 5.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Se algtin alumno ou alumna acumula un nimero de faltas superior ao 10% da duracion total do médulo perdera o dereito & avaliacién continua,
independentemente de que estas faltas sexan ou non xustificadas.

Nesta situacién o procedemento extraordinario de avaliacion axustarase ao seguinte:

- Realizacién dun exame que podera constar dunha parte teérica ou practica ou de duas partes tedrica e practica. Este exame individualizado
estara baseado en unicamente cuestions tedricas con todo o contido do médulo ou na realizacién dunha practica sobre os contidos minimos do
modulo, ou na realizacién dun exame individualizado baseado en cuestidns tedricas e na realizacién dunha practica sobre os contidos minimos do
maodulo.

-Para superar o médulo debera obterse unha cualificacion minima de 5 puntos en cada parte (no caso de haber unha parte tedrica e outra
practica).

-A nota final sera a media ponderada cos seguintes pesos: escrito 50% e realizacién da practica 50%.

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

Mensualmente realizarase unha valoracién da evolucién da programacion

O final do ano realizase unha valoracion global
O final do curso académico realizarase unha enquisa entre o alumnado para valorar a practica docente.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase
Confrontacién das observacions coas realizadas por outros profesores e coa informacion do titor
Realizacion dunha sesion especifica de valoracién dos alumnos 6 final do primeiro mes de aulas

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

Atencion personalizada na aula

Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular polo profesor

Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias e segundo o establecido Normativamente

Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A educacién en valores civicos e profesionais esta presente en todas as unidades didacticas que forman o médulo coa finalidade de formar
cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democratica.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizaranse as actividades complementarias e extraescolares organizadas polo departamento e as organizadas polo centro relacionadas co ciclo.

10.0utros apartados

10.1) Criterios de avaliacion do curso anterior impartidos neste médulo

Os criterios de avaliacién non impartidos nos médulos do curso anterior que garden relacion cos contidos impartidos neste médulo, estan incluidos
nas primeiras actividades das unidades didacticas nas que garden relacion e sexa necesario 0 seu cofiecemento para o desenvolvemento dos
contidos das unidades didacticas que se estudan.

10.2) Metodoloxia na ensinanza a distancia

O madulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensinanza telematica e sera a via de
comunicacién co alumnado.

Para a ensinanza telematica contémplanse tres posibles escenarios:

-Metodoloxia no caso de ensinanzas telematica parcial (arredor do 20%):

Durante o horario da ensinanza telematica o alumnado resolvera, a maior parte do tempo, tarefas encargadas polo profesor. Durante este horario o
profesor permanecera conectado a aula virtual e a disposicién para a resolucion de dubidas.

Excepcionalmente podense utilizar outras metodoloxias como a grabacion de videos explicativos que se colgarian na aula virtual ou tamén
explicacions por medio de videoconferencia.

-Metodoloxia no caso de ensinanza telemética total (por confinamento):
Nesta situacién farase un uso como mais extensivo tanto dos videos como das explicacions por medio de videoconferencia.

-Metodoloxia no caso de ensinanza telematica para algin alumno en corentena:
0 alumnado tera a sta disposicion, na aula virtual, todo o material necesario para o seguemento do mddulo e a realizacion das tarefas que
corresponda facer nese periodo. Tamén tera a sta disposicidn os Foros da aula virtual para a consulta de dubidas.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0653 Xestion financeira 2022/2023 5 123 147
MP0653_12 |Produtos e servizos financeiros 2022/2023 5 90 108
MP0653_22 | Seguros 2022/2023 5 33 39

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA RITA GONZALEZ MARTINEZ

Outro profesorado

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

O entorno produtivo de Pontevedra é comarca esta baseado en PEMES, fundamentalmente do sector servizos e con pouca especializacién, que
realizan todas as funciéns da empresa, polo que demandan profesionais de grao superior cunha formacién ampla e que contemple todos os
ambitos funcionais da empresa.

Neste senso esta programacion adectiase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar administrativo de amplos cofiecementos.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

. Result
Resultados de aprendizaxe oahe
: A Duracion(Peso MP0B5
.D. > MP0653_12
ub Titulo Descricion (sesions)| (%) 322
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA1
1 Sistema financeiro Nesta unidade didactica identificaremos as funcions e as 15 5 X

entidades que forman o sistema financeiro e estudaremos os
rodutos e servizos financeiros existentes no mercado

2 Produtos e servizos financeiros [Nesta unidade didactica relacionaremos os servizos e 50 35 X X
produtos bancarios a disposicion de empresas e cidadans e
aprenderemos a calcular e valorar os seus custes e/ou

3 |Peterminacion das necesidades Nesta unidade didactica aprenderemos a determinar as 20 15| X
rinanceiras da empresa necesidades financeiras da empresa e a cofiecer as axudas
econdmicas existentes
4 Eeleccién de investimentos en Nesta unidade didactica identificaremos os principais activos 22 15 X
ctivos financeiros ou financeiros a disposicién de empresas e cidadans e
lecondmicos realizaremos os calculos que nos permitan efectuar a
9
5 [Planificacion financeira e controlNesta unidade valoraremos a importancia do orzamento na 20 10 X
lorzamentario planificacion da empresa e aprenderemos a confeccionar un
plan econémico e financeiro establecedo métodos de control
orzamentario
6 [Produtos e servizos de seguros [Nesta unidade dicéctica estudaremos en que consiste a 20 20 X
actividade aseguradora e identificaremos os principais
rodutos e servizos de sequros

Total: 147
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Sistema financeiro 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Clasifica os produtos e os servizos financeiros, analizando as stas caracteristicas e as stias formas de contratacion. NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ”
p (sesions)
1.1 Identicar operacions financeiras de interese simple e realizar os calculos 1 Matematicas das operacions financeiras 10,0
correspondentes
1.2 Identicar operaciéns financeiras de interese composto e realizar os
calculos correspondentes
1.3 Identicar operaciéns financeiras de desconto e realizar os calculos
correspondentes
2.1 Identificar as entidades, instrumentos e mercados que forman o sistema 2 Sistema financeiro 5,0
financeiro
2.2 Cofiecer os produtos e servizos financeiros
TOTAL 15

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

Py ) SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Identificaronse as organizacions, as entidades e os tipos de empresas que operan | , PE.1 - Cuestionario sobre as organizacions, S 15
no sistema financeiro. as entidades e os tipos de empresas que
operan no sistema financeiro.
CA2.2 Precisaronse as institucions financeiras bancarias e non bancarias, e describironse | 4 PE.2 - Cuestionario sobre as institucions N 25
as suas principais caracteristicas. financeiras bancarias e non bancarias
CA2.3 Detallaronse os aspectos especificos dos produtos e dos servizos existentes no « PE.3 - Cuestionariosobre aspectos S 20
mercado. especificos de produtos e servizos
financeiros
CA2.8 |dentificaronse e efectuaronse operacions matematicas de interese simple e « PE.4 - Cuestionario sobre operacions S 40
composto e de desconto financeiras
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos

Interese simple e composto. Desconto
Sistema financeiro.
Produtos financeiros de pasivo e de activo.

Contas e depositos bancarios
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Contidos

Financiamento bancario
Servizos financeiros.
Outros produtos financeiros.

Procedemento de calculo financeiro na xestion financeira.

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

avaliacion

Como e con que
ue e para que Como Con que
EIEOEIR] q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Matematicas das « Explicacién das o Realizar os « Os exercicios o Apuntes do profesor | e PE.4 - Cuestionario 10,0
operacions financeiras - principais operacion cuestionarios realizados sobre operacions
Identificaremos as financeiras propostos. o - financeiras
operacions de interese . ) - « O cuestionario o Exercicios propostos
simple e composto e as « Propor cuestionario de | « Realizar os exercicios realizado polo profesor
operaciéns de desconto e preguntas, test e propostos
aprenderemos a realizar os| ~ exercicios sobre « Calquera libro de texto
calculos que correspondan operacions financieras. editado para este ciclo
en cada caso . )
o Microsoft Office Power
Point
« Calculadora
Sistema financeiro - Nesta | o Presentacion do « Realizar o cuestionario | e Os cuestionarios o Microsof Office Power | o PE.1 - Cuestionario 5,0
actividade identificaremos sistema financeiro e as | proposto. realizados Point sobre as organizacions,
as tent|d2;des queformano | suas institucions. Aount | as entidades e os tipos
sistema financeiro e . « Apuntes e calquera de empresas que operan
describiremos os produtos | ® Propor cuestionario de libro de texto no sistema financeiro.
e servizos financeiros preguntas e test sobre . L
existentes o sistema financeiro e « Exercicios propostos | e PE.2 - Cuestionario
as suas institucions. polo profesor sobre as institucions
financeiras bancarias e
non bancarias
o PE.3 - Cuestionariosobre|
aspectos especificos de
produtos e servizos
financeiros
TOTAL 15,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
2 Produtos e servizos financeiros 50
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Clasifica os produtos e os servizos financeiros, analizando as stas caracteristicas e as stias formas de contratacion. NO
RA3 - Avalia produtos e servizos financeiros do mercado, para o que realiza os célculos, e elabora os informes oportunos. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Cofiecer os diferentes servizos bancarios Servizos bancarios 6,0
1.2 Identificar vantaxes e inconvintes dos distintos servizos bancarios
2.1 Identificar as caracteristicas das contas e depésitos bancarios Contas e depositos bancarios 22,0
2.2 Realizar calculos de rendibilidade de contas e depésitos bancarios
3.1 Identificar os tipos de financiamento bancario e as stas caracteristicas Financiamento bancario 22,0
3.2 Cofiecer e calcular os custes de cada produto bancario de financiamento
TOTAL 50

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _Pesp’
exixibles cualificacion (%)
CA2.4 Recofiecéronse as variables que intervefien nas operaciéns que se realizan con 0
cada produto ou servizo financeiro.
CA2.4.1 Recofiecéronse as variables que intervefien nas operacions que se realizan con PE.1 - Cuestionario sobre variables que S 3
contas e depositos bancarios intervefien en operacidns con contas e
depositos
CA2.4.2 Recofiecéronse as variables que intervefien nas operacions que se realizan con PE.2 - Cuestionario sobre variables que S 3
cada servizo financeiro. intervefien en servizos bancarios
CA2.4.3 Recofiecéronse as variables que intervefien nas operacions que se realizan en PE.3 - Cuestionario sobre variables que S 3
operacions de financiamento bancario intervefien en operaciéns de financiamento
bancario
CA2.5 Identificaronse os suxeitos que intervefien nas operacions que se realizan con cada 0
produto ou servizo financeiro.
CA2.5.1 Identificaronse os suxeitos que intervefien nas operacions que se realizan con PE.4 - Cuestionario sobre suxeitos que S 4
contas e depasitos intervefien en operaciéns con contas e
depositos
CA2.5.2 Identificaronse os suxeitos que intervefien nas operacions que se realizan con PE.5 - Cuestionario sobre suxeitos que S 4
cada servizo financeiro intervefien en operacions de servizos
bancarios
CA2.5.3 Identificaronse os suxeitos que intervefien nas operacions que se realizan en PE.6 - Cuestionario sobre suxeitos que S 4
operacions de financiamento bancario intervefien en operaciéns de financiamento
bancario




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA2.6 Relacionaronse as vantaxes e os inconvenientes dos produtos e servizos. « PE.7 - Cuestionario sobre vantaxes e N 6
inconvenientes dos produtos e servizos
financeiros
CA2.7 Determinouse a documentacion necesaria esixida e xerada coa xestion dos produtos| 0
e servizos financeiros.
CA2.7.1 Determinouse a documentacion necesaria esixida e xerada coa xestion de contas| o LC.1 - Lista de cotexo sobre documentacion N 2
e depositos en operacions con contas e depdsitos
CA2.7.2 Determinouse a documentacion necesaria esixida e xerada coa xestion dos « LC.2 - Lista de cotexo sobre documentacion N 2
servizos financeiros. en seervizos financeiros
CA2.7.3 Determinouse a documentacion necesaria esixida e xerada coa xestion de « LC.3 - Lista de cotexo sobre documentacion N 2
operacions de financiamento bancario en operacions de financiamento bancario
CA3.1 Recolleuse informacion sobre produtos e servizos financeiros a través de diversas | , |.C.4 - Lista de cotexo sobre produtos e N 4
canles dispofiibles. servizos financeiros existentes
CA3.2 Efectuéronse as operacions matematicas necesarias para valorar cada produto. « PE.8 - Cuestionario sobre operacions de S 10
valoracion dos produtos financeiros
CA3.3 Calcularonse as comisions e os gastos devindicados en cada produto. « PE.9 - Cuestionario sobre calculo de S 8
comisions e gastos
CA3.4 Determinouse o tratamento fiscal de cada produto. « PE.10 - Cuestionario sobre o tratamento S 6
fiscal dos produtos financeiros
CA3.5 Determinouse o tipo de garantia esixido por cada produto. o PE.11 - cuestionario sobre as garantias N 5
esixidas polos productos financeiros
CA3.6 Realizaronse informes comparativos dos custos financeiros de cada produto de « PE.12 - Cuestionario sobre calculo de N 8
financiamento proposto. custes e comparacién de produtos de
financiamento bancario
CA3.7 Compararonse os servizos e as contraprestacions das entidades financeiras, « LC.5 - Lista de cotexo sobre servizos S 8
resaltando as diferenzas, as vantaxes e os inconvenientes. ofrecidos polas entidades financeiras
CA3.8 Compararonse as rendibilidades, as vantaxes e os inconvenientes de cada formade| , PE.13 - Cuestionario sobre calculo e S 8
aforro ou investimento proposta en produtos financeiros. comparacion de rendibilidades en
operacions de investimento ou aforro
CA3.9 Realizaronse os célculos financeiros necesarios utilizando aplicacions informéticas | 4 PE.14 - Cuestionario de calculos financeiros S 10
especificas. con aplicacions informaticas
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Analise de operacions de desconto de efectos e lifias de crédito.

Andlise de operacions de liquidacion de contas.

Anélise de operacions de depositos.

Andlise de préstamos e aplicacién do calculo financeiro as operacions orixinadas por estes. Métodos de amortizacion.
Anélise de operaciéns de arrendamento financeiro e aplicacion do calculo financeiro s operacions orixinadas por estes.
Anélise de operacidns de empréstitos e aplicacion do calculo financeiro &s operacions orixinadas por estes.

Aplicacién financeira da folla de calculo.

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

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Servizos bancarios - Nesta |  Explicacion dos o Realizar os « Os cuestionarios « Apuntes e calquera o LC.2- Lista de cotexo 6.0

actividade identificaremos
0s principais servizos que
prestan os bancos e a
realizar os calculos de
custos que corresponden a
cada servizo

servicios bancarios

« Propor cuestionario de
preguntas, test e
exercicios sobre
servicios bancarios.

cuestionarios propostos|

realizados

libro de texto

o Microsoft Office Power
Point

o Exercicios propostos
polo profesor

sobre documentacion en
seervizos financeiros

LC.4 - Lista de cotexo
sobre produtos e
servizos financeiros
existentes

LC.5 - Lista de cotexo
sobre servizos ofrecidos
polas entidades
financeiras

PE.2 - Cuestionario
sobre variables que
intervefien en servizos
bancarios

PE.5 - Cuestionario
sobre suxeitos que
intervefien en operacions|
de servizos bancarios

PE.7 - Cuestionario
sobre vantaxes e
inconvenientes dos
produtos e servizos
financeiros

PE.8 - Cuestionario
sobre operaciéns de
valoracion dos produtos
financeiros

PE.9 - Cuestionario
sobre calculo de
comisions e gastos

PE.10 - Cuestionario
sobre o tratamento fiscal
dos produtos financeiros

PE.11 - cuestionario
sobre as garantias
esixidas polos productos
financeiros

PE.14 - Cuestionario de
calculos financeiros con
aplicacions informaticas
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Como e con que

Que e para que Como Con qus se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Contas e depositos « Exposicion dos o Realizar os « Os cuestionarios « Microsoft Office Power | o LC.1 - Lista de cotexo 22,0

bancarios - Nesta

actividaQe _d(-:‘scribiremoS as| investimento e aforro operacions con contas e
caracteristicas das contas €| pancarios (contas e o Apuntes e calquera depositos
dos depositos bancarios e depdsitos). libro de texto LC.4 - Lista de cotexo

realizaremos os calculos
para cofiecer a slia

rendibilidade ou operatoria preguntqs, teste polo profesor sep/izos financeiros
exsercicios sobre existentes
contas e depositos PE.1 - Cuestionario
bancarios.

principais productos de

« Propor cuestionario de

cuestionarios propostos|

realizados

Point

o Exercicios propostos

sobre documentacion en

sobre produtos e

sobre variables que
intervefien en operacions|
con contas e depdsitos

PE.4 - Cuestionario
sobre suxeitos que
intervefien en operacions|
con contas e depositos

PE.7 - Cuestionario
sobre vantaxes e
inconvenientes dos
produtos e servizos
financeiros

PE.8 - Cuestionario
sobre operaciéns de
valoracion dos produtos
financeiros

PE.9 - Cuestionario
sobre calculo de
comisions e gastos

PE.10 - Cuestionario
sobre o tratamento fiscal
dos produtos financeiros

PE.11 - cuestionario
sobre as garantias
esixidas polos productos
financeiros

PE.13 - Cuestionario
sobre calculo e
comparacion de
rendibilidades en
operacions de
investimento ou aforro

PE.14 - Cuestionario de
calculos financeiros con
aplicacions informaticas




EX XUNTA
B4 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

ANEXO Xl

PROFESIONAIS

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

thCIB

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

[Financiamento bancario -
Nesta unidade didactica
estudaremos as diferentes
formas de financiamento
que ofrece o sector
bancario a empresas e
particulares e realizaremos
os célculos que
corresponden a cada
produto

« Explicacion dos
principais produtos de
financiamento bancario,

« Propor cuestionario de
preguntas, test e
exercicios sobre
produtos de
financiamento bancario.

o Realizar o cuestionario
proposto

o Os cuestionarios
realizados

o Microsoft Office Power
Point

« Apuntes do profesor e
calquera libro de texto

o Exercicios propostos
polo profesor

LC.3 - Lista de cotexo
sobre documentacion en
operaciéns de
financiamento bancario

LC.4 - Lista de cotexo
sobre produtos e
servizos financeiros
existentes

PE.3 - Cuestionario
sobre variables que
intervefien en operacions|
de financiamento
bancario

PE.6 - Cuestionario
sobre suxeitos que
intervefien en operacions|
de financiamento
bancario

PE.7 - Cuestionario
sobre vantaxes e
inconvenientes dos
produtos e servizos
financeiros

PE.8 - Cuestionario
sobre operaciéns de
valoracion dos produtos
financeiros

PE.9 - Cuestionario
sobre calculo de
comisions e gastos

PE.10 - Cuestionario
sobre o tratamento fiscal
dos produtos financeiros

PE.11 - cuestionario
sobre as garantias
esixidas polos productos
financeiros

PE.12 - Cuestionario
sobre calculo de custes ¢
comparacion de produtog
de financiamento
bancario

PE.14 - Cuestionario de
calculos financeiros con
aplicacions informaticas

22,0

TOTAL

50,0
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Determinacion das necesidades financeiras da empresa 20
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Determina as necesidades financeiras e as axudas econémicas 6ptimas para a empresa, logo de identificar as alternativas posibles. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Describir os estados contables e realizar calculos para a stia Determinacion das necesidades financeiras da empresa 20,0
identificacion cuantitativa
1.2 Detectar as necesidades financeiras da empresa ¢ traverso dos estados
contables
1.3 Avaliar informes sobre a estrutura financeira reflexada no balance
1.4 Interpretar e relacionar rendibilidade econémica e financeira
TOTAL 20

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Comprobaronse os estados contables desde a dptica das necesidades de « PE.1 - Cuestionario sobre os estados S 20
financiamento. contables desde a dptica das necesidades
de financiamento.
CA1.2 Verificaronse informes econémico-financeiros e patrimoniais dos estados contables. | 4 PE.2 - Cuestionario sobre interpretacion de N 10
estados contables
CA1.3 Comparéronse os resultados das anélises cos valores establecidos e calculdronse | 4 PE.3 - Cuestionario sobre analises de N 16
as desviacions. valores establecidos e desviacions
CA1.4 Confeccionéronse informes de acordo coa estrutura e os procedementos, tendoen | 4 PE.4 - Cuestionario sobre confeccion de S 18
conta os custos de oportunidade. informes
CA1.5 Utilizaronse todas as canles de informacion e comunicacion para identificar as o LC.1- Listga de cotexo sobre utilizacion de N 8
axudas publicas e privadas, asi como fontes as que poida acceder a empresa. canles de informacion para identificar
axudas publicas e privadas
CA1.6 Identificaronse as caracteristicas das formas de apoio financeiro @ empresa. « PE.5 - Cuestionario sobre caracteristicas N 20
das formas de apoio financeiro 4 empresa.
CA1.7 Contrastouse a idoneidade e as incompatibilidades das axudas publicas e privadas | 4 LC.2 - Lista de cotexo sobre idoneidade e S 8
estudadas. compatibilidade das axuds piblicas e
privadas
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Analise de estados financeiros.

Axudas e subvencions publicas efou privadas.
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PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

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

Que e para que Como Con que Comst; 3:|%':aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Determinacion das o Explicacion da andlise |  Realizar o cuestionario | « Os cuestionarios o Microsof Office Power | o LC.1 - Listga de cotexo 20,0
necesidades financeiras da| 4o balance como fonte |  proposto realizados Point sobre utilizacion de
empresa - Nesta actividade|  de informacion sobre a canles de informacion
valoraremos a utilidade dos|  necesidades » Apuntes e calquera para identificar axudas
esiagosdcontablesldn% financeiras da empresa libro de texto plblicas e privadas
estuao das necesiaaaes e exposicio’n das . .
i i i o Exercicios e o LC.2-Lista de cotexo
financeiras da empresa ?nnmpals fo?tes de * documentos propostos | sobre idoneidade e
inanciamento. polo profesor compatibilidade das
o Propor cuestionario de axuds publicas e
preguntas, test e privadas
exercicios sobre o o PE.1 - Cuestionario
financiamento da sobre os estados
empresa. contables desde a dptica
das necesidades de
financiamento.
o PE.2 - Cuestionario
sobre interpretacion de
estados contables
o PE.3 - Cuestionario
sobre analises de
valores establecidos e
desviaciéns
o PE.4 - Cuestionario
sobre confeccion de
informes
o PE.5 - Cuestionario
sobre caracteristicas das
formas de apoio
financeiro & empresa.
TOTAL 20,0
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

EX XUNTA
B4 DE GALICIA

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

ANEXO Xl

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS

PROFESIONAIS

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
4 Seleccion de investimentos en activos financeiros ou econémicos 22
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Selecciona investimentos en activos financeiros ou econdmicos, para o que analiza as stias caracteristicas e realiza os calculos oportunos. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar organizacions e empresas que conforman o mercado de 1 Seleccion de investimentos en activos financeiros ou 220
valores economicos
1.2 Cofiecer os principais valores mobiliarios
1.3 Aprender a realizar calculos relativos a compra, venda e rendibilidade dos
valores mobiliarios
1.4 |dentificar os mercados de derivados existentes no sistema financeiro
1.5 Realizar célculos relativos & operatoria con fundos derivados
TOTAL 22

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Recofieceuse a funcion dos activos financeiros como xeito de investimento e como | 4 PE.1 - Cuestionario sobre a funcién dos N 12
fontes de financiamento. activos financeiros como xeito de

investimento e como fontes de

financiamento.
CA4 .2 Clasificaronse os activos financeiros utilizando como criterio o tipo de renda que « PE.2 - Cuestionario sobre tipos de activos S 10
xeren, a clase de entidade emisora e os prazos de amortizacion. financeiros
CA4.3 Distinguironse o valor nominal, de emision, de cotizacién, de reembolso e outros « PE.3 - Cuestionario sobre o valor nominal, S 10
para efectuar os calculos oportunos. de emision, de cotizacién, de reembolso
CA4.4 Determinouse o importe resultante en operacions de compravenda de activos o PE.4 - Cuestionario sobre calculo do S 25
financeiros, calculando os gastos e as comisidns devindicadas. importe resultante en operacions de

compravenda de activos financeiros
CA4.5 Elaboraronse informes sobre as alternativas de investimento en activos financeiros | 4 PE.5 - Cuestionario sobre elaboracién de N 12
que mais se axusten as necesidades da empresa. informes sobre as alternativas de

investimento en activos financeiros
CAA4.6 Identificaronse as variables que inflien nun investimento econémico. « PE.6 - Cuestionario sobre as variables que S 15

inflien nun investimento econémico.
CA4.7 Calculouse e interpretouse VAN, TIR e outros métodos de seleccién de « PE.7 - Cuestionario sobre calculo e S 16
investimentos. interpretacion do VAN, TIR e outros

métodos de seleccidn de investimentos.

TOTAL 100

4.4.e) Contidos

Contidos
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PROFESIONAIS

thCIB

Contidos

Mercados financeiros.
Renda fixa e variable.
Débeda publica e privada.
Fondos de investimento.

Produtos derivados.

Fiscalidade dos activos financeiros para as empresas.

Investimentos econdmicos.

Aplicacion financeira da folla de célculo.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que 9
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Seleccion de investimentos [ , Explicacién dos activos | « Realizar o cuestionario | « cuestionario realizado | « Microsoft Office Power | o PE.1 - Cuestionario 22,0
en activos financeiros ou financeiros e proposto Point sobre a funcién dos
ec?n%m(ljco%- NtF;,Sta econdmicos. Aount | activos financeiros como
actividade identificaremos o o Apuntes e calquera xeito de investimento e
as organizacions e + Propor cuestionario de libro de texto fontes d
reguntas € exercicios como lonies de
empresas que forman o préguntas N financiamento.
mercado de valores e sobre activos o Exercicios e
describiremos os principais financeiros. documentos propostos | e PE.2 - Cuestionario
valores mobiliarios polo profesor sobre tlpos de activos
existentes actualmente asi financeiros
como realizaremos 0s o PE.3 - Cuestionario
calculos financeiros que se sobre o valor nominal, dej
deriven da stia compra e emision, de cotizacion,
venda de reembolso
o PE.4 - Cuestionario
sobre calculo do importe
resultante en operacions
de compravenda de
activos financeiros
o PE.5 - Cuestionario
sobre elaboracion de
informes sobre as
alternativas de
investimento en activos
financeiros
o PE.6 - Cuestionario
sobre as variables que
inflien nun investimento
€conoémico.
o PE.7 - Cuestionario
sobre calculo e
interpretacion do VAN,
TIR e outros métodos de
seleccion de
investimentos.
TOTAL 22,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Planificacion financeira e control orzamentario 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Integra os orzamentos parciais das areas funcionais e/ou territoriais da empresa ou da organizacién, verificando a informacién que contefien. Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Valorar a importancia da planificacion financeira e orzamentaria 1 Planificacion financeira e control orzamentario 20,0
1.2 Establecer os diferentes tipos de orzamentos segundo as areas
funcionais da empresa
1.3 Controlar a execucién dos orzamentos e analizar as desviacions
TOTAL 20

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CAb5.1 Integraronse os orzamentos das areas nun orzamento comun. « PE.1 - Cuestionario sobre os orzamentos da S 12
empresa
CA5.2 Comprobouse que a informacion estea completa e na forma requirida. « PE.2 - Cuestionario sobre comprobacion da N 12
informacion
CAA5.3 Contrastouse o contido dos orzamentos parciais. o PE.3 - Cuestionario sobre estudo do contido N 14
doas orzamentos parciais
CAA5.4 Verificaronse os calculos aritméticos coa comprobacion da stia correccion. « PE.4 - Cuestionario sobre a verificacion dos S 12
calculos aritméticos
CA5.5 Valorouse a importancia de elaborar en tempo e forma a documentacion relacionadal o PE.5 - Cuestionario sobre a importancia de N 10
cos orzamentos. elaborar a documentacion relativa 6s
orzamentos
CAA5.6 Controlouse a execucion do orzamento e detectaronse desviaciéns e as slias « PE.6 - Cuestionario sobre o control da S 16
Causas. execucién do orzamento
CA5.7 Ordenouse e arquivouse a informacion de xeito que sexa doadamente localizable. | o LC.1 - Lista de cotexo sobre arquivo da N 6
informacion
CAA5.8 Utilizaronse aplicacions informaticas na xestion das tarefas orzamentarias. o LC.2- Lista de cotexo sobre uso aplicacions S 18
informaticas
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos

Métodos de orzamentacion.
Orzamento mestre e orzamento operativo.

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

avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Planificacién financeira e
control orzamentario -
Nesta actividade
recofieceremos a
importancia da planificacion
e control orzamentario para
o futuro da empresa

o Exposicion da
importancia e métodos
de planificacién
financeira.

o Propor cuestionario de
preguntas e exercicios
sobre planificacion
financeira.

o Realizar o cuestionario
proposto

o O cuestionario
realizado

o Apuntes e calquera
libro de texto

o Microsoft Office Power
Point

« Exercicios e
documentos propostos
polo profesor

LC.1 - Lista de cotexo
sobre arquivo da
informacion

LC.2 - Lista de cotexo
sobre uso aplicacions
informaticas

PE.1 - Cuestionario
sobre 0s orzamentos da
empresa

PE.2 - Cuestionario
sobre comprobacion da
informacion

PE.3 - Cuestionario
sobre estudo do contido
doas orzamentos
parciais

PE.4 - Cuestionario
sobre a verificacion dos
calculos aritméticos

PE.5 - Cuestionario
sobre a importancia de
elaborar a
documentacion relativa
0s orzamentos

PE.6 - Cuestionario
sobre o0 control da
execucion do orzamento

20,0

TOTAL

20,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Produtos e servizos de seguros 20
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Caracteriza a tipoloxia de seguros analizando a actividade aseguradora. Sl
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os elementos que conforman un contrato de seguro 1 O contrato de seguro 10,0
1.2 Recofiecer as obrigas e dereito que se derivan dun contrato de seguro
1.3 Determinar os procedementos administrativos de contratacion e
seguimento dos seguros
1.4 Cofiecer as entidades que forman o sector asegurador
2.1 Clasificar os tipos de seguros 2 Produtos de seguro privado 10,0
2.2 Describir as peculiaridades de cada seguro
TOTAL 20

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Identificouse a lexislacion basica que regula a actividade aseguradora. « PE.1 - Cuestionario sobre a lexislacion N 10
basica que regula a actividade aseguradora.

CA1.2 Relacionéronse os riscos e as condicions da asegurabilidade. « PE.2 - Cuestionario sobre 0s riscos e as N 12
condicions da asegurabilidade.

CA1.3 Identificaronse os elementos que conforman un contrato de seguro. « PE.3 - Cuestionario sobre os elementos que S 15
conforman un contrato de seguro.

CA1.4 Clasificaronse os tipos de seguros. o PE.4 - Cuestionario sobre os tipos de S 12
seguros

CA1.5 Establecéronse as obrigas das partes nun contrato de seguro. « PE.5 - Cuestionario sobre as obrigas das S 15
partes nun contrato de seguro.

CA1.6 Determinaronse os procedementos administrativos relativos & contratacion e o o LC.1- Lista de cotexo sobre procedementos| N 8

seguimento dos seguros. administrativos de contratacion e
seguemento de contratos de seguros

CA1.7 |dentificaronse as primas e 0s seus compofientes. « PE.6 - Cuestionario sobre as primas e 0s S 16
seus compofientes.

CA1.8 Determinouse o tratamento fiscal dos seguros. « PE.7 - Cuestionario sobre o tratamento S 12
fiscal dos seguros.

TOTAL 100

4.6.e) Contidos
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Contidos

Concepto, caracteristicas e clasificacion.
Contrato de seguro e a valoracion de riscos.
Elementos materiais e persoais dos seguros.
Clasificacion dos seguros.

Tarifas e primas.

Xestion administrativa derivada da contratacion dun seguro.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce eI[nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
O contrato de seguro - « Explicacion das o Realizar o cuestionario | « O cuestionario o Microsoft Office Power | « PE.1 - Cuestionario 10,0
Nesta actividade caracteristicas do proposto realizado Point sobre a lexislacion
esttudzremos que se contrato de seguro. Aount I basica que regula a
entende por seguro e untes e calquera i
identiﬂcarr)emosgos » Propor cuestionario de ’ Iit?ro de texto ; actidade aslegur.adora.
elementos que conforman preguntas, exercicios e o PE.2- Cuestionario
un contrato de seguro test sobre os contratos o Exercicios e sobrg 0S riSCos € as
de seguro. documentos propostos |  condicions da
polo profesor asegurabilidade.
o PE.3 - Cuestionario
sobre os elementos que
conforman un contrato
de seguro.
Produtos de seguro privado| o Exposicion dos o Realizar o cuestionario | « O cuestionario o Microsoft Office Power | « LC.1- Lista de cotexo 10,0
- Nesta unidade principais tipos de proposto realizado Point sobre procedementos
|deingﬁcaremos ed'f ) seguros existentes. Aount | administrativos de
estudaremos os diferentes o  Apuntes e calquera contratacion e
tipos de seguros existentes | ® Propor cuestionario de libro de texto seguemento de contratog
actualmente preguntas, exercicios e d ;
test sobre os tipos de « Exercicios e € Seguros
seguros. documentos propostos | e PE.4 - Cuestionario
polo profesor sobre os tipos de
seguros
o PE.5 - Cuestionario
sobre as obrigas das
partes nun contrato de
seguro.
o PE.6 - Cuestionario
sobre as primas e 0s
seus compofientes.
o PE.7 - Cuestionario
sobre o tratamento fiscal
dos seguros.
TOTAL 20,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

1. Minimos exixibles:

Seran minimos exixibles os recollidos nesta programacion no apartado "4c. Axustar avaliacién", que aparecen recollidos na descricidn de cada
unha das UD.

2. Criterios de cualificacion:

Para superar positivamente o modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de cualificacién:

*Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento sobre o contido (exames), tedrico, practico, ou tedrico-practico. Estas probas seran

puntuadas entre 1 e 10 puntos (pédense facer unha ou mais probas en cada trimestre).

*Valorarase a realizacion de traballos e actividades practicas entre 1-10 puntos. Puntuaran con nota cero aquelas actividades que se atopen
plaxiadas ou ben traballos copiados doutros/as compafieiros/as. Tampouco se puntuaran aquelas actividades que o alumnado presente presenten
féra do prazo fixado.

*Valorarase o traballo en equipo, a participacion na aula, a colaboracién tanto co profesorado como co resto do alumnado, o coidado dos
equipamentos e recursos facilitados polo centro, asi como a organizacion dos apuntes e dos exercicios realizados na aula.

Cualificaciéns parciais:

1. Probas obxectivas (exames):

Estas probas seran puntuadas entre 1 e 10 puntos. Poderanse facer unha ou mais probas en cada trimestre. No caso de facer mais dunha proba, a
nota final sera a media aritmética .

Para que unha proba obxectiva poida facer media coas outras probas obxectivas (no caso de que se realice mais dunha proba), sera necesario
obter unha nota superior a 4 en cada unha delas. Se nunha das probas non se obtén unha puntuacién superior a 4, non se considerara superada a
avaliacién, ainda que a media aritmética co resto de probas sexa superior a 5.

Sera posible compensar un suspenso non inferior a 4 puntos cunha nota superior, sempre e cando a media supere os 5 puntos.

Unha vez superadas estas probas e acadada unha media superior a 5, ponderara nun 70% da nota global da avaliacién. A estes efectos a nota
media obtida nos exames realizados no trimestre multiplicase por 0,70.

** Calquera alumno/a que sexa sorprendido copiando pola profesora en calquera das probas citadas anteriormente, sera puntuado cun 1 na
devandita proba e expulsado/a da mesma.

2. Actividades e traballos (actividades entregadas):

Sera necesario ter realizados e entregados todos os traballos e actividades en forma e prazo para superar a avaliacion.
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A nota das actividades sera a media resultante de cada unha das actividades, puntuadas individualmente.

*No caso de obter nalgunha das actividades entregadas un valor comprendido entre 3 e 4 (sobre 10), ainda que a media resultante das actividades
sexa igual ou superior a 5, considerarase como nota media das actividades un 5.

*No caso de obter nalgunha das actividades propostas menos dun 3, ainda que a media das actividades sexa igual ou superior a 5, a nota media
das actividades sera o valor de dita actividade, co que non se superara a avaliacién correspondente, xa que sera preciso ter un minimo de 4 para
facer media coa nota correspondente ao traballo colaborativo e coa nota da proba obxectiva.

0 peso das actividades entregadas sera un 20% da nota global de cada avaliacion, sempre que se acade un minimo dun 4 de media entre todas
as actividades.

3. Traballo colaborativo

Terase en conta para a cualificacién parcial o traballo en equipo, a participacion na aula, a colaboracion tanto cara o profesorado como co resto do
alumnado, o coidado dos equipamentos e recursos facilitados polo centro, asi como a organizacion dos apuntes e dos exercicios realizados na
aula, que computara o 10% da nota global da avaliacién, sempre que se cumpran os minimos indicados anteriormente.

Polo tanto, a superacion da avaliacién darase cando a media ponderada sexa igual ou superior a 5 puntos, correspondendo 0 70% a proba
obxectiva, 0 20% as actividades ou traballos entregados , € 0 10% a este apartado, coas excepcions dos casos descritos mais arriba.

Na segunda e na terceira avaliacion, 4 tratarse dunha avaliacién continua, non figurara un aprobado se algunhas das avaliacions anteriores figura
suspensa.

__Cualificacion final__

- Para a superacion do médulo sera necesario ter superadas todas as avaliaciéns parciais. Asi tamén, para a superacién do modulo, sera
requisito indispensable ter aprobadas (cualificacion igual ou superior a 5) todas as Unidades Formativas nas que se divide o médulo.

- A cualificacion final sera a media aritmética das cualificacions parciais.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Aquela parte do alumnado que non supere o curso por trimestres, xunto con aquela parte do alumnado que perdera o dereito & avaliacién
continua, realizaraselle un exame global extraordinario, que se fara no mes de xufio.

Sera un exame escrito individualizado baseado en cuestions tedricas, practicas, ou ambas as duas, que abarcara toda a materia do curso e que
permitirdn ao alumno ou alumna evidenciar a adquisicién dos resultados de aprendizaxe establecidos.

Tamén teran que realizar este exame para superar 0 médulo aquela parte do alumnado que entregara algun traballo copiado, ben doutro
compafieiro ou compafieira ou dos realizados noutro ano ou noutro grupo. Igualmente, quen fixese de xeito colectivo un traballo ou practica
proposta para a sua realizacién de xeito individual tera que realizar este exame para superar 0 médulo.

Para esa parte do alumnado que tefia que realizar este exame final, a nota que obtefia en dito exame, resultara ser a nota que finalmente acade no
maédulo, non computando para a mesma os traballos realizados ao longo do curso.
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Para a superacion do médulo sera necesario obter unha nota igual ou superior a 5.

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

Se algtin alumno ou alumna acumula un nimero de faltas superior ao 10% da duracion total do médulo perdera o dereito & avaliacién continua,
independentemente de que estas faltas sexan ou non xustificadas.

Nesta situacién o procedemento extraordinario de avaliacion axustarase ao seguinte:

- Realizacién dun exame que podera constar dunha parte teérica ou practica ou de duas partes tedrica e practica. Este exame individualizado
estara baseado en unicamente cuestions tedricas con todo o contido do médulo ou na realizacién dunha practica sobre os contidos minimos do
modulo, ou na realizacién dun exame individualizado baseado en cuestidns tedricas e na realizacién dunha practica sobre os contidos minimos do
maodulo.

-Para superar o médulo debera obterse unha cualificacion minima de 5 puntos en cada parte (no caso de haber unha parte tedrica e outra
practica).

-A nota final sera a media ponderada cos seguintes pesos: escrito 50% e realizacién da practica 50%.

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

Mensualmente realizarase unha valoracién da evolucién da programacion

O final do ano realizase unha valoracion global
O final do curso académico realizarase unha enquisa entre o alumnado para valorar a practica docente.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase
Confrontacién das observacions coas realizadas por outros profesores e coa informacion do titor

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

Atencion personalizada na aula

Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular polo profesor

Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias e segundo o establecido Normativamente

Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A educacién en valores civicos e profesionais esta presente en todas as unidades didacticas que forman o médulo coa finalidade de formar
cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democratica.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizaranse as actividades complementarias e extraescolares organizadas polo departamento e as organizadas polo centro relacionadas co ciclo.

10.0utros apartados

10.1) Criterios de avaliacién do curso anterior impartidos neste médulo

Os criterios de avaliacion non impartidos nos médulos do curso anterior en relacidn coas unidades didacticas impartidas neste mddulo, estan
incluidos nas primeiras actividades das unidades didacticas nas que se relacionen contidos.

10.2) Metodoloxia na ensinanza a distancia

O madulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensinanza telematica e sera a via de
comunicacién co alumnado.

Para a ensinanza telematica contémplanse tres posibles escenarios:

-Metodoloxia no caso de ensinanzas telematica parcial (arredor do 20%):

Durante o horario da ensinanza telematica o alumnado resolvera, a maior parte do tempo, tarefas encargadas polo profesor. Durante este horario o
profesor permanecera conectado a aula virtual e a disposicién para a resolucion de dubidas.

Excepcionalmente podense utilizar outras metodoloxias como a grabacion de videos explicativos que se colgarian na aula virtual ou tamén
explicacions por medio de videoconferencia.

-Metodoloxia no caso de ensinanza telemética total (por confinamento):
Nesta situacién farase un uso como mais extensivo tanto dos videos como das explicacions por medio de videoconferencia.

-Metodoloxia no caso de ensinanza telematica para algin alumno en corentena:
0 alumnado tera a sta disposicion, na aula virtual, todo o material necesario para o seguemento do mddulo e a realizacion das tarefas que
corresponda facer nese periodo. Tamén tera a sta disposicidn os Foros da aula virtual para a consulta de dubidas.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0654 | Contabilidade e fiscalidade 2022/2023 6 157 188
MP0654_13 | Contabilidade 2022/2023 6 97 116
MP0654_23 |Fiscalidade 2022/2023 6 30 36
MP0654_33 | Analise de estados contables e auditoria 2022/2023 6 30 36

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA CRISTINA COSTAS PAJARINO

Outro profesorado

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

Este médulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de efectuar a xestion administrativa contable-fiscal, que
abrangue aspectos como:

Rexistro, preparacion e control da documentacién soporte.

Andlise e aplicacién da normativa contable e fiscal.

Rexistro dos feitos contables derivados das operacions de transcendencia econémica-financeira segundo o PXC.

Xestién das obrigas fiscais e contables dunha empresa.

Analise dos estados contables dunha empresa.

Instalacion e utilizacion das aplicacions informaticas de contabilidade e fiscal.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse na area contable e fiscal de pequenas e medianas empresas de calquera sector de
actividade.
As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do médulo versan sobre:

Andlise e interpretacion da normativa mercantil, contable e fiscal.

Contabilizacion dos feitos relacionados coa actividade econémico-financeira da empresa e coas obrigas fiscais.

Contabilizacion das operaciéns de final do exercicio, obtido o resultado do ciclo econdmico.

Contabilizacion das operaciéns contables e fiscais derivadas nun exercicio econdmico completo en soporte informatico.

Formalizacion dos modelos establecidos pola Facenda publica para cumprir as obrigas fiscais.

Confeccién das contas anuais en soporte informatico analizando as obrigas derivadas destas.

Andlise da situacion econémico-financeira e patrimonial dunha empresa con base nos estados contables
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de  |ResultResultados de
aprendizaxe ados | aprendizaxe
. " Duracién{Peso MP065)
u.D. Titulo Descricién I MP0654_13 MP0654_33
(sesions)| (%) 423
RA1 | RA2 | RA3 | RA1 | RA1 | RA2
1 [Contabilidade das operaciéns [Operacions de compra, venta, existencias, persoal e 50 15| X
comerciais tesoureria
2 [Contabilidade das operacidns |Adquisicién, venta, amortizacion e correcions de valor do 25 17 | X X
de inmobilizado e activos inmobilizado. Adquisicion, venta e valoracions de activos
inanceiros financeiros.
3 [Contabilidade da creacién e a [Recursos propios, gastos de constitucion da empresa e 26 12 | X
inanciacion da empresa subvencions de capital. A financiacion allea: deudas con
kentidades de crédito, leasing e provisiéns.
4 0 resultado do exercicio IAxustes para a regularizacion. Regularizacién das contas de 20 10| X X
estion. A distribucién do resultado.
5 [Confeccién de contas anuais  [As contas anuais: normativa reguladora, modelos de contas. 10 10 X
IConfeccién de P e G e Balance para Pemes
6 |0 imposto sobre arenda das  |Aspectos do imposto e liquidacién do mesmo 22 10 X
persoas fisicas
7 10 Imposto sobre sociedades  |Aspectos do imposto e liquidacién do mesmo 10 11 X
8 |Os impostos locais [Estructura da imposicion local en Espafia 4 5 X
9 |Andlise de contas anuais Andlise patrimonial, financeiro e da rendabilidade 15 5 X
10 (Auditoria de contas IAspectos 6 5 X
Total: 188
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 Contabilidade das operacions comerciais 50
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Contabiliza en soporte informatico os feitos contables derivados das operacions de transcendencia econémico-financeiras dunha empresa, cumprindo os NO
criterios establecidos no Plan Xeral de Contabilidade (PXC).
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Manexar e diferenciar os diferentes plan xerais de contabilidade 1 A normalizacion contable: Os Plans de Contabilidade 3,0
2.1 Realizar os rexistros relacionados coas operacions de IVE, incluindo a 2 Rexistros contables do IVE 2,0
liquidacion e cofiecer as normas de rexistro relacionadas con esas operaciés.
3.1 Realizar os rexistros relacionados coa compra das mercancias e cofiecer 3 Rexistros contables de compras de mercancias 4,0
as normas de rexistro relacionadas con esas operacions.
4.1 Realizar os rexistros relacionados co venda de mercancias e a prestacion 4 Rexistros contables de vendas de mercancias e prestacion de 4,0
de servicios e cofiecer as normas de rexistro relacionadas con esas Servicios
operacions.
5.1 Cofiecer e utilizar os sistemas de valoracion de existencias admitidos 5 Valoracion de existencias 30
polo PXC
6.1 Realizar os rexistros relacionados coa compra das mercancias e cofiecer 6 Deterioros e provisions en operacions comerciais 3,0
as normas de rexistro relacionadas con esas operacions.
7.1 Cofiecer e utilizar os subgrupos 62, 63, 64, 65 e 67 do PXC 7 Os gastos de explotacion 50
8.1 Cofiecer e utilizar os subgrupos 73, 74, 75 e 77 do PXC 8 Os ingresos de explotacion 3,0
9.1 Cofiecer e utilizar as contas 662, 663, 667 e 669 9 Os gastos financeiros 2,0
10.1 Cofiecer e utilizar as contas 761, 762, 763 e 769 10 Os ingresos financeiros 1,0
11.1 Realizar os rexistros relacionados cos pagos e cobros 6 contado 1 Instrumentos de pago e cobro en operacions 6 contado 2,0
12.1 Realizar os rexistros relacionados cos pagos e cobros a crédito 12 Instrumentos de pago e cobro en operacions a crédito 30
13.1 Realizar os rexistros relacionados cos pagos e cobros en moneda 13 Pagos e cobros en moneda estranxeira 3,0
estranxeira
14.1 Instalar a aplicacion e crear a empresa 14 Aplicacions informaticas de contabilidade 2,0
15.1 Rexistrar as operacions comerciais utilizando a aplicacion informatica 15 Rexistro en soporte informatico 10,0
TOTAL 50

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

Py ) SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Ao Y
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Comprobouse a correcta instalacion das aplicacions informaticas e o seu o LC.1- Aplicacion informatica de N 5
funcionamento. contabilidade
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o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA1.2 Seleccionaronse as prestacions, as funcions e os procedementos das aplicacions | o LC.2 - Aplicacion informatica de N 5
informaticas que cumpra empregar para a contabilizacion. contabilidade
CA1.3 Caracterizaronse as definicions e as relaciéns contables fundamentais establecidas 0
nos grupos, nos subgrupos e nas contas principais do PXC
CA1.3.1 Caracterizaronse as definicions e as relacions contables fundamentais « PE.1-Plan xeral de contabilidade Pemes S 10

establecidas nos grupos, nos subgrupos e nas contas principais do PXC relacionadas coas
operaciéns de explotacion

CA1.4 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operacions mais habituais 0

relacionadas cos grupos de contas descritos anteriormente.

CA1.4.1 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operacions mais habituais « PE.2 - Proceso contable por operacions S 60
relacionadas cos grupos de contas relacionados coa explotacion da empresa comerciais
CA1.5 Clasificaronse os tipos de documentos mercantis que esixe o PXC, indicando a clase} 0
de operacion que representan.

CA1.5.1 Clasificaronse os tipos de documentos mercantis que esixe o PXC nas « PE.3 - Proceso contable por operacions S 10
operacions habituais de explotacion da empresa, indicando a clase de operacion que comerciais
representan.
CA1.6 Verificouse o traspaso da informacion entre as fontes de datos contables. « LC.3- Aplicacion informatica contable N 5
CA1.8 Realizaronse copias de seguridade para a salvagarda dos datos. o LC.4 - Aplicacion informatica contable N 5

TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos

Aplicacions informaticas de contabilidade.
Normalizacién contable. Plan Xeral de Contabilidade.
Estudo dos grupos do PXC.
Estudo dos grupos do PXC relacionados coas operacions habituais de explotacion da empresa
Proceso contable por operaciéns comerciais.
Contas de persoal: contas relacionadas coa Administracion publica.

Provisiéns de trafico.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
A normalizacion contable: | o Explicacion dos « Resolucion dun o Cuestionario resolto | e Libro de texto 3,0

Os Plans de Contabilidade -
Valorar a importancia da
normalizacion contable e
cofiecer as diferentes
partes dos plans xerais de
contabilidade

diferentes plans xerais
de contabilidade e das
condiciéns de
aplicacion de cada un
deles

Explicacion da
estructura do plan de
contabilidade para
Pemes

cuestionario sobre o
PXC

sobre 0 PXC

o Encerado

o Ordenador e proxector
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Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracién
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
—
Rexistros contables do IVE [ o Explicacion dos « Resolucion de o Exercicios practicos | « Encerado o LC.3 - Aplicacion 20
- Rexistro contable das rexistros contables exercicios practicos resoltos informatica contable
operacions nas que relacionados co IVE: relacionados co IVE
intervén o IVE, incluindo a compras, ventas, « Ordenador e proxector | « PE.2 - Proceso contable
liquidacion periodica. devolucions e por operacions
Tamén aplicacion da norma| jiquidacions ) comerciais
de valoracion. o Libro de texto
Rexistros contables de Explicacion de rexistros| e Resolucion de « Exercicios resoltos « Ordenador e proxector | o LC.3 - Aplicacion 40
compras de mercancias - contables de compras exercicios practicos sobre compras de informética contable
Rexistro contable das de mercancias, sobre compras de mercancias
operacions de compra de descontos e mercancias, incluindo o Libro de texto o PE.1-Plan xeral de
mercancia e aplicacion das|  devoluciéns descontos e contabilidade Pemes
norm valoracion i6
ormas de valoracio devolucions « Encerado o PE.2 - Proceso contable
por operacions
comerciais
« PE.3 - Proceso contable
por operacions
comerciais
Rexistros contables de Explicacion de rexistros| e Resolucion de « Exercicios resoltos « Encerado o LC.3 - Aplicacion 40
vendas de mercancias e contables de ventas de|  exercicios sobre ventas|  sobre ventas de informética contable
prestacion de servicios - mercancias e de mercancias e mercancias e )
Rexistro contable das prestacion de servicios,|  prestacion de servicios,|  prestacion de servicios |  Libro de texto o PE.1-Plan xeral de
operacions de venda e descontos e incluindo descontos e contabilidade Pemes
licacién das norm i6 i6
\alslocraazi%n das normas de devolucions devolucions  Ordenador e proxector | « PE.2 - Proceso contable
por operacions
comerciais
« PE.3 - Proceso contable
por operacions
comerciais
Valoracion de existencias - | 4 Explicacion dos « Resolucion de « Exercicios resoltos « Ordenador e proxector | o LC.3 - Aplicacion 3,0
Sistemas de valoracion de sistemas de valoracion | exercicios sobre sobre valoracion de informatica contable
existencias e regularizacion|  de existencias valoracion de existencias
das mesmas 6 final do admitidos no PXC: existencias o Libro de texto o PE.1-Plan xeral de
exercicio PMP e FIFO. Norma de contabilidade Pemes
Zi!(s)tr:r?c(i)gs(.ie « Encerado o PE.2-Proceso contable
por operacions
comerciais
Deterioros e provisions en | o Explicacion sobre « Resolucién de « Exercicios resoltos « Ordenador e proxector | e LC.3 - Aplicacién 3,0
operacions comerciais - deterioros e provisions exercicios informética contable
Valoracién do deterioro de en operacions
existencias, de créditos por|  comerciais: deterioro dd o Libro de texto o PE.1-Plan xeral de
operacions comerciais e existencias e de contabilidade Pemes
provisions por outras créditos comerciais,
operacions comerciais. tanto sistema global « Encerado o PE.2-Proceso contable
como individualizado por operacions
comerciais
Os gastos dglexplotacién - Explicacion dos gastos | e Resolucion de « Exercicios resoltos o Ordenador e proxector | o LC.3 - Aplicacion 5,0
Contabilizacion dos gastos [ de explotacion. Contas | exercicios informatica contable
de explotacion mais importantes dos )
subgrupos 62, 63, 64, o Libro de texto e PE1- .P_Ian xeral de
65¢ 67 contabilidade Pemes
« Encerado o PE.2 - Proceso contable
por operacions
comerciais
Os ingresos de explotacion | o Explicacion dos o Resolucién de « Exercicios resoltos « Ordenador e proxector | « LC.3 - Aplicacion 3,0
- Contabilizacion dos ingresos de exercicios informética contable
ingresos de explotacion explotacion. Contas
mais importantes dos o Libro de texto e PE1- .P_Ian xeral de
subgrupos 74, 75 e 77 contabilidade Pemes
« Encerado o PE.2 - Proceso contable
por operacions
comerciais




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Os gastos financeiros - o Explicacion sobre os | e Resolucion de « Exercicios resoltos « Encerado LC.3 - Aplicacion 20
Contabilizacion de pago de | gastos financeiros. exercicios informatica contable
intereses y otros gastos Estudio subgrupo 66
financieros o Ordenador e proxector PE.1 - Plan xeral de
contabilidade Pemes
o Libro de texto PE.2 - Proceso contable
por operacions
comerciais
Os ingresos financeiros - o Explicacion sobre « Exercicios resoltos o Libro de texto LC.3 - Aplicacion 1,0
Contabilizacion de intereses ingresos financeiros. informatica contable
de titulos de deuda, Subgrupo 76’ contas
créditos e outros ingresos 761, 762 ¢ 769 « Ordenador e proxector PE.1 - Plan xeral de
financeiros o contabilidade Pemes
« Resolucion de
eXxercicios o Encerado PE.2 - Proceso contable
por operacions
comerciais
Instrumentos de pagoe | o Explicacion de pagos e |  Resolucion de « Exercicios resoltos « Ordenador e proxector | e LC.3 - Aplicacién 2,0
cobro en operacions 6 cobros en metalico, exercicios informética contable
contado - Contabilizacion recibos de pago,
de pagos e cobros 6 cheques y o Libro de texto PE.1 - Plan xeral de
contado documentados con|  {ransferencias contabilidade Pemes
cheques, transferencias ou i i
recigos b:nga:izbrlentos de  Encerado PE.2 - Proceso contable
Pag ’ por operacions
comerciais
PE.3 - Proceso contable
por operacions
comerciais
Instrumentos de pagoe | o Explicacion de o Resolucion de « Exercicios resoltos « Encerado LC.3 - Aplicacién 3,0
cobro en operacions a operacions a crédito: exercicios informética contable
crédito - Contabilizacion de letra de cambio e a stia
pagos e cobros 6 contado xestion. Pagarés. « Ordenador e proxector PE.1 - Plan xeral de
documentados con letras Asentos que se derivan contabilidade Pemes
ou pagarés ions:
Pag ggg:is gg se ggﬁ'tgn: ' o Libro de texto PE.2 - Proceso contable
xestién de cobro. por operacions
comerciais
PE.3 - Proceso contable
por operacions
comerciais
Pagos e cobros en moneda| , Explicacion das contas | « Resolucion de « Exercicios resoltos « Ordenador e proxector LC.3 - Aplicacion 3,0
estranxeira - relaciondas coa moeda|  exercicios informética contable
Contabilizacion de pagos e | estranxeira. Valoracion )
cobros en moneda no momento da o Libro de texto PE.1 - Plan xeral de
estranxeira operacion e no contabilidade Pemes
TSO erE?: Stocgﬁtgglr:épago. o Encerado PE.2 - Proceso contable
por operacions
comerciais
PE.3 - Proceso contable
por operacions
comerciais
Aplicacions informaticas de | o Explicacion da o Instalacion da o Aplicacion contable | o Ordenador e proxector | e LC.1 - Aplicacion 2,0
contabilidade - Instalacion €| instalacion da aplicacion contable instalada informatica de
posta en marcha dun aplicacion ) contabilidade
aplicacion contable o Libro de texto o,
LC.2 - Aplicacién
informatica de
« Aplicacion informatica contabilidade
de contabilidade
o Ordenador por alumno
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Rexistro en soporte « Explicacién do « Realizar o proceso « Copia de seguridade | o Ordenador e proxector | o LC.3 - Aplicacion 10,0
informatico - Utilizacion funcionamento das contable das dos asientos realizados informatica contable
dunha aplicacion aplicacion operacions comerciais o o
informatica de contabilidade} utilizando unha o Aplicacion informatica LC.4 - Aplicacion
para realizar os asientos aplicacion informatica de contabilidade informética contable
de contabilidade o Ordenador por alumno PE.2 - Proceso contable
por operacions
b ) p comerciais
« Documentos mercantis
para contabilizar PE.3 - Progseso contable
por operacions
comerciais
TOTAL 50,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Contabilidade das operacions de inmobilizado e activos financeiros 25
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Contabiliza en soporte informatico os feitos contables derivados das operacions de transcendencia econémico-financeiras dunha empresa, cumprindo os NO
criterios establecidos no Plan Xeral de Contabilidade (PXC).
RA2 - Rexistra contablemente as operacions derivadas do fin do exercicio econémico con base na informacion e na documentacion dun ciclo econdmico completo, NO
aplicando os criterios do PXC e a lexislacion.
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Realizar rexistros contables de de inmobilizado material e inversions 1 Inmobilizado material e inversions inmobiliarias 5,0
inmobiliarias
2.1 Realizar rexistros contables de inmobilizado intangible 2 Inmobilizado intangible 4,0
3.1 Rexistros contables dos deterioros reversibles do inmobilizado 3 Correcions valorativas por deterioro 3,0
4.1 Realizar rexistros contables de activos financeiros 4 Activos financeiros 30
5.1 Rexistrar as operacions de inmobilizado e de activos financeiros na 5 Rexistro en soporte informatico 10,0
aplicacion informatica contable
TOTAL 25

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

o L N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)

CA1.3 Caracterizaronse as definicions e as relaciéns contables fundamentais establecidas 0
nos grupos, nos subgrupos e nas contas principais do PXC

CA1.3.2 Caracterizéronse as definiciéns e as relacions contables fundamentais « PE.1- Estudo dos grupos do PXC S 10
establecidas nos grupos, nos subgrupos e nas contas principais do PXC relacionadas coas relacionados coas operacions de
operacions de inmobilizado e activos financeiros inmobilizado e activos financeiros
CA1.4 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operacions mais habituais 0
relacionadas cos grupos de contas descritos anteriormente.

CA1.4.2 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operacions mais habituais « PE.2 - Proceso contable das operacions de S 60
relacionadas cos grupos de contas relacionados co inmobilizado e os activos financeiros inmobilizado e de activos finenceiros
CA1.5 Clasificaronse os tipos de documentos mercantis que esixe o PXC, indicando a clase} 0
de operacion que representan.

CA1.5.2 Clasificaronse os tipos de documentos mercantis que esixe o PXC nas « PE.3 - Proceso contable das operacions S 5
operacions de inmobilizado e activos financeiros, indicando a clase de operacion que comerciais e de activos financeiros
representan.
CA2.2 Recofiecéronse os métodos de amortizacion mais habituais. o PE.4 - Perdas sistematicas de valor. S 5

Amortizacion
CA2.3 Realizaronse os célculos derivados da amortizacién do inmobilizado. « PE.5- Perdas sistematicas de valor. S 20
Amortizacion
TOTAL 100

4.2.e) Contidos
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Contidos

Estudo dos grupos do PXC.
Estudo dos grupos do PXC relacionados coas operacions de inmobilizado e activos financeiros
Proceso contable do inmobilizado material e intanxible.

Perdas sistematicas de valor. Amortizacion. Perdas asistematicos reversibles. Provisions. Perdas asistematicas irreversibles. Correccion de valor.

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

Como e con que

r m 0
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

—
Inmobilizado material e « Explicacion sobre « Resolucion de « Exercicios resoltos o Encerado e PE.1- Estudo dos 5,0
inversions inmobiliarias - As|  adquisicion, valoracion,|  exercicios sobre grupos do PXC
contas de inmobilizado amortizacion e venda. adquisicion, valoracion, relacionados coas
material a as inversions Asentos relacionados amortizacion e venda. « Ordenador e proxector |  operacions de
inmobiliarias; e a sua inmobilizado e activos
valoracion. Adquisicion, financeiros

amortizacion e venta o Libro de texto
e PE.2 - Proceso contable

das operacions de
inmobilizado e de activos
finenceiros

e PE.4- Perdas
sistematicas de valor.
Amortizacion

e PE.5- Perdas
sistematicas de valor.
Amortizacion

Inmobilizado intangible - As| o Explicacion sobre « Resolucion de « Exercicios resoltos « Ordenador e proxector | e PE.1- Estudo dos 4,0
contas de inmobilizado adquisicion, valoracion,|  exercicios sobre grupos do PXC
intangible e a stia amortizacion e venda. adquisicion, valoracion, ) relacionados coas
valoracion. Adquisicion, Asentos relacionados amortizacion e venda. o Libro de texto operacions de
amortizacion e venta inmobilizado e activos

financeir
o Encerado anceiros

e PE.2 - Proceso contable
das operaciéns de
inmobilizado e de activos|
finenceiros

e PE.4- Perdas
sistematicas de valor.
Amortizacion

e PE.5- Perdas
sistematicas de valor.
Amortizacion

Correcions valorativas por |  Explicacion do rexistro | « Resolucion de « Exercicios resoltos o Libro de texto e PE.1- Estudo dos 30
deterioro - Os deterioros de|  por deterioro do exercicios de deterioro grupos do PXC
caracter reversible inmobilizado: contase |  do inmobilizado relacionados coas
rexistros contables « Ordenador e proxector operacions de
inmobilizado e activos

financeiros
o Encerado

e PE.2 - Proceso contable
das operacions de
inmobilizado e de activos|
finenceiros

-10-
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Que e para que Como Con que Comsz 3:;? aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricién) avaliacion
Activos financeiros - o Explicacion da activos | « Resolucion de « Exercicios resoltos « Encerado o PE.1- Estudo dos 3,0
Estudio dos subgrupos 250  financeiros recollidos exercicios de activos grupos do PXC
e 540. Valoracion e rexistro|  nos subgrupos 25 e 54.| ~ financeiros recollidos relacionados coas
contable a nivel basico. Valoracion segin PXC | nos subgrupos 25 e 54 « Ordenador e proxector | gperacions de
Pemes. Asentos de inmobilizado e activos
adquisi_cién, correcions o Libro de texto financeiros
valorativas e venda. o PE.2 - Proceso contable
das operaciéns de
inmobilizado e de activos|
finenceiros
Rexistro en soporte « Explicacion do o Realizar o proceso « Copia de seguridade | o Ordenador e proxector | « PE.2 - Proceso contable 10,0
informatico - Utilizacion funcionamento da contable das dos asientos realizados das operacions de
dunha aplicacion aplicacion operacions de |  inmobilizado e de activos
informatica de contabilidade inmobilizado e activos « Documentos mercantis|  finenceiros
para realizar os asientos Eﬂﬁgcaegl?; gfgfando para a contabilidade « PE3 - Proceso contable
; it « Ordenador por alumno das operacions
informatica de comerciais e de activos
contabilidade financeiros
o Aplicacion informatica
de contabilidade
TOTAL 25,0

-11 -
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Contabilidade da creacion e a financiacion da empresa 26
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Contabiliza en soporte informatico os feitos contables derivados das operacions de transcendencia econémico-financeiras dunha empresa, cumprindo os NO
criterios establecidos no Plan Xeral de Contabilidade (PXC).
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Realizar os asentos de constitucion dunha empresa. 1 Os fondos propios e a constitucion da empresa 70
2.1 Realizar os asentos contables relacionados cos prestamos e as contas 2 Afinanciacion allea: debedas con entidades de crédito 70
de crédito aplicando o PXC para Pemes
3.1 Realizar os asentos relacionados cos contratos de leasing aplicando o 3 O contrato de leasing 5,0
PXC para Pemes
4.1 Rexistrar as operacions de constitucion da empresa e de financiacion na 4 Rexistro en soporte informatico 70
aplicacién informatica contable
TOTAL 26

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl s
exixibles cualificacion (%)
CA1.3 Caracterizaronse as definicions e as relaciéns contables fundamentais establecidas 0
nos grupos, nos subgrupos e nas contas principais do PXC
CA1.3.3 Caracterizaronse as definicions e as relacions contables fundamentais e PE.1-Plan xeral contabilidade Pemes S 10

establecidas nos grupos, nos subgrupos e nas contas principais do PXC relacionadas coas
operaciéns de creacién e financiacién da empresa
CA1.4 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operacions mais habituais 0
relacionadas cos grupos de contas descritos anteriormente.

CA1.4.3 Rexistraronse, en asentos por partida dobre, as operacions mais habituais « PE.2 - Proceso contable das operacions de S 80
relacionadas cos grupos de contas relacionados coa creacion e a financiacion da empresa creacion e financiacion da empresa
CA1.5 Clasificaronse os tipos de documentos mercantis que esixe o PXC, indicando a clase} 0
de operacion que representan.

CA1.5.3 Clasificaronse os tipos de documentos mercantis que esixe o PXC nas « PE.3 - Proceso contable das operacions de S 10
operacions de creacion e financiacion da empresa da empresa, indicando a clase de creacion e financiacion da empresa

operacién gue representan.

TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Estudo dos grupos do PXC.
Estudo dos grupos do PXC relacionados coas operacions de creacion e financiacion da empresa
Fondos propios e creacidn da empresa.

Fontes de financiamento alleas.

-12 -
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4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profeszrado L e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . e tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Os fOUd0_§ propios € a « Explicacién dos  Resolucion de « Exercicios resoltos o Encerado o PE.1-Plan xeral 70
constitucion da empresa - recursos propios no exercicios de contabilidade Pemes
Concepto de fondos PXC. Anélise das constitucion de
propios. A constitucion das contas de fondos empresas o Ordenador e proxector PE.2 - Proceso contable
SA, das SL e das empresas| propios. Aspectos das operacions de
individuais.. Gastos contables da . creacion e financiacion
derivados da constitucion. Constitucién dunha SA: o Libro de texto da empresa
Subvencidns oficiais de aportacions dinerarias,
capital non dinerarias e
aportacions pendentes.
Aspectos contables da
constitucion dunha SL.
Os gastos de
constitucion. A
constitucion nas
empresas individuais.
As subvencions oficiais
de capital.
A financiacion allea: o Explicacion do rexistro | « Resolucion de o Exercicios resoltos o Ordenador e proxector PE.1 - Plan xeral 70
debedas con entidades de contable de préstamos | exercicios de contabilidade Pemes
crédito - Préstamo bancario]  seguin as normas do préstamos segtin as
e Contas de crédito PXC para Pemes. normas do PXC para o Encerado PE.2 - Proceso contable
Pemes das operacions de
creacion e financiacion
o Libro de texto da empresa
O contrato de leasing - « Explicacion do rexistro | e Resolucion de « Exercicios resoltos « Encerado PE.1 - Plan xeral 5,0
Leasing: rexistro do contable do leasing exercicios de leasing contabilidade Pemes
contrato, pago de cuotas e seglin as normas do segln as normas do
finalizacién do contrato PXC para Pemes. PXC para Pemes « Ordenador e proxector PE.2 - Proceso contable
das operacions de
creacion e financiacion
o Libro de texto da empresa
Rexistro en soporte o Explicacion do o Realizar o proceso » Copia de seguridade | « Ordenador e proxector PE.2 - Proceso contable 70
informatico - Utilizacion funcionamento da contable das dos asientos realizados das operacions de
dunha aplicacion aplicacion operacions de creacion creacion e financiacion
informatica de contabilidade da empresa e de « Ordenador por alumno da empresa
para realizar os asentos ﬁnanciaqién y}ilizando PE 3 - Proceso contable
fﬁ?gfmaéﬁ!f: glgn » Documentos mercantis | ~ das operaciéns de
contabilidade paraa contabilidade creacion e financiacion
da empresa
« Aplicacion informatica
de contabilidade
TOTAL 26,0

-13-
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N.° Titulo da UD Duracion
4 O resultado do exercicio 20
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Contabiliza en soporte informatico os feitos contables derivados das operacions de transcendencia econémico-financeiras dunha empresa, cumprindo os NO
criterios establecidos no Plan Xeral de Contabilidade (PXC).
RA2 - Rexistra contablemente as operacions derivadas do fin do exercicio econémico con base na informacion e na documentacion dun ciclo econdmico completo, NO
aplicando os criterios do PXC e a lexislacion.
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Realizar os asentos de axuste de final de exercicio 1 Axustes contables de final de exercicio 8,0
2.1 Realizar os asentos regularizacion 2 Calculo do resultado 30
3.1 Realizar o asento de distribucion do resultado 3 Distribucion do resultado 1,0
4.1 Rexistrar as operacions de final de exercicio na aplicacién informatica 4 Rexistro en soporte informatico 8,0
contable
TOTAL 20

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

alumnado
. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA1.7 Identificouse a estrutura e o xeito de elaboracion do balance de comprobacién de o PE.1- Proceso de regularizacion N 5
sumas e saldos.
CA2.1 Calcularonse e contabilizaronse as correccions de valor que proceda. o PE.2 - Perdas asistematicas de valor S 10
reversibles e irreversibles. Provisions de
tréfico.
CA2.4 Dotaronse as amortizacions que proceda segundo a amortizacion técnica proposta. | 4 PE.3 - Perdas sistematicas de valor: S 10
amortizacion
CA2.5 Realizaronse os asentos derivados da periodizacion contable. o PE.4 - Periodizacién contable S 5
CA2.6 Obtivose o resultado por medio do proceso de regularizacion. o PE.5 - Proceso de regularizacion S 5
CA2.7 Rexistrouse a distribucién do resultado segundo as normas e as indicacions « PE.6 - Resultado contable S 5
propostas.
CA2.8 Rexistraronse en soporte informatico os feitos contables e fiscais que se xerannun | , PE 7 - Aplicacions informaticas de S 50
ciclo econémico completo e contidas nos documentos soporte. contabilidade
CA2.9 Rexistraronse nos libros obrigatorios da empresa todas as operacions derivadas do | 4 PE.8 - Rexistro nos libros contables S 5
exercicio econémico que sexan necesarias.
CA2.10 Realizaronse copias de seguridade para a salvagarda dos datos. « PE.9 - Aplicacions informaticas de S 5
contabilidade
TOTAL 100

4.4.e) Contidos
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Contidos

Proceso de regularizacion.

Periodizacion contable: rexistros contables do imposto sobre sociedades.
Resultado contable.

Rexistro dos libros contables.

Aplicacions informaticas de contabilidade.

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

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Axustes contables de final [ , Explicacion « Resolucion de « Exercicios resoltos « Ordenador e proxector | o PE.2 - Perdas 8,0
de exercicio - esquematica das exercicios de axustes asistematicas de valor
Amortizacions, perdas por | gperacions de finalde |  de final de exercicio ) reversibles e
deterioro, axustes por exercicio. Axustes o Libro de texto irreversibles. Provisions
periodificacion, imputacion contabeles: de trafico.
de intereses, reclasificacion|  amortizacion perdas
de plazos, variacion de por deterioro, axustes » Encerado PE.3 - Perdas )
; ; ; Co sistematicas de valor:
existencias, rexistro de por periodizacion, amortizacion
operacionsnon imputacion de
formalizadas e liquidacion intereses, PE.4 - Periodizacion
de IVA reclasificacion de contable
prazos, variacion
existencias, rexistro
operacions non
formalizadas,
liquidacion de IVA.
Calculo do resultado - o Explicacion da o Resolucién de « Exercicios resoltos o Encerado PE.1 - Proceso de 30
Regularizacion das contas | regularizacion das exercicios para regularizacion
de xestion e calculo do contas de xestion regularizar contas de
resultado xestion e calcular o « Ordenador e proxector PE.5 - Proceso de
resultado (continuacion regularizacion
dos exercicios da Libro de texto
actividade anterior) *
Distribucion do resultado - | o Explicacion da « Resolucién de « Exercicios resoltos « Encerado PE.6 - Resultado 1,0
Conta € normat!va_que_' normativa que regula a exercicios de reparto dg contable
intervefien na distribucion distribucién do resultado
do resultado resultado e as contas o Ordenador e proxector
do PXC que intervefien.
« Libro de texto
Rexistro en soporte « Explicacion do o Realizar o proceso « Copia de seguridade | « Ordenador e proxector PE.6 - Resultado 8,0
informatico - Utilizacion funcionamento da contable das dos asentos realizados contable
dunha aplicacion aplicacion operacions de axustes o o
informatica de contabilidade] de final de exercicio e  Aplicacién informatica PE.7 - Aplicaciéns
para realizar os asentos céleulo do resultado de contabilidade informéticas de
contabilidade
o Ordenador por alumno X )
PE.8 - Rexistro nos librog
contables
o Documentos mercantis L,
para a contabilidade PE.9 - Aplicacions
informéticas de
contabilidade
TOTAL 20,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Confeccién de contas anuais 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Confecciona as contas anuais € verifica os tramites para o seu depdsito no Rexistro Mercantil, aplicando a lexislacion mercantil. Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer a normativa que regula a formulacion das contas anuais e os 1 A elaboracion das contas anuais: normativa no PXC e modelos 1,0
diferentes modelos
2.1 Formular o Balance e a conta de P e G para Pemes. 2 Estructura das contas anuais 5,0
3.1 Cofiecer a normativa que regula o depésito das contas anuais e cubrir os 3 Deposito das contas anuais 1,0
impresos necesarios.
4.1 Formular Balance e conta de P e G para Pemes utilizando unha 4 Formulacion de contas anuais con aplicacion informatica 30
aplicacién informatica contable
TOTAL 10

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Determinouse a estrutura da conta de perdas e ganancias, diferenciando os tipos de| , PE.1 - Conta de perdas e ganancias S 10
resultado que integran.
CA3.2 Determinouse a estrutura do balance de situacion indicando as relacions entre as « PE.2 - Balance de situacion S 10
epigrafes.
CA3.3 Estableceuse a estrutura da memoria, o estado de cambios no patrimonio e 0 estado| , PE.3 - Estado de cambios no patrimonio S 5
de fluxos de efectivo. neto. Estado de fluxos de efectivo. Memoria
CA3.4 Confeccionaronse as contas anuais aplicando os criterios do PXC e utilizaronse as | o PE.4 - Contas anuais: normas para a sta S 30
aplicacions informaticas correspondentes. elaboracion
CA3.5 Determinaronse os libros contables obxecto de legalizacion para a sta presentacion | 4 PE.5 - Comunicacién da informacion S 10
ante os organismos correspondentes. contable. Depésito e publicacion das contas
anuais.
CA3.6 Verificaronse os prazos de presentacion legalmente establecidos nos organismos | , PE.6 - Depésito e publicacion das contas S 10
oficiais correspondentes. anuais
CA3.7 Cubrironse os formularios de acordo coa lexislacion mercantil, utilizando aplicacions |  PE.7 - Depésito e publicacion das contas N 5
informéticas. anuais
CA3.8 Comprobouse a veracidade e a integridade da informacién contida nos ficheiros o LC.1- Aplicacions informaticas de N 5
xerados pola aplicacién informatica. contabilidades
CA3.9 Valorouse a importancia das contas anuais como instrumentos de comunicacion « TO.1- Comunicacion da informacion N 5
interna e externa, e informacién publica. contable. Depésito e publicacion das contas
anuais.
CA3.10 Realizaronse copias de seguridade para a salvagarda dos datos. « PE.8 - Aplicacions informaticas de S 5
contabilidades
CA3.11 Valorouse a aplicacion das normas de proteccion de datos no proceso contable. | , T0.2 - Aplicacions informaticas de N 5
contabilidades
TOTAL 100
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4.5.e) Contidos

Contidos

Comunicacion da informacion contable.

Contas anuais: normas para a sta elaboracion.

Balance de situacion.

Conta de perdas e ganancias.

Estado de cambios no patrimonio neto.

Estado de fluxos de efectivo.

Memoria.

Depésito e publicacion das contas anuais.

Aplicacions informaticas de contabilidade.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado IS TIETES ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
A ela_boracién Qas contas | o Explicacion da terceira | o Elaboracion dun o eEsquemas de « Encerado TO.1 - Comunicacion da 1,0
anuais: normativa ”QVPXC € parte do PXC: "Contas esquema de formulacién de contas €} informacion contable.
modelos - Formulacion de anuais". Documentos formulacion de contas ¢ outro de modelos de Deposito e publicacion
contas anuais e modelos que as integran, outro de modelos de contas. « Ordenador e proxector | das contas anuais.
de contas. Apartados 1,2e(  formulacién das contas,|  contas.
3doPXC contas abreviadas e Libro de fexto
contas para Pemes. *
Estructura das contas « Explicacion estructura | o Resolucion de « Exercicios resoltos « Encerado PE.1 - Conta de perdas ¢ 50
anuais - Estudio detallado [ de Balance, Conta de exercicios de ganancias
da estructura do Balance € | Perdas e Ganancias, formulacién de balance
da conta de P e G para Memoria, Estado de e Conta de Perdas e o Ordenador e proxector PE.2 - Balance de
Pemes. Estructura de cambios no patrimonio | Ganancia; modelo para situacion
memoria, estado de neto e estado de fluxos|  Pemes. .
cambios no patrimonio neto|  de efectivo. o Libro de texto PE.3 - Estado dg .
e do estado de fluxos de cambios no patrimonio
efectivo. neto. Estado de fluxos dg
efectivo. Memoria
PE.4 - Contas anuais:
normas para a sta
elaboracion
Depdsito das contas anuais| o Explicacion da o Visita da web dos « Impresos para « Encerado PE.5 - Comunicacion da 1,0
- Estudio da normativa que normativa sobre as rexistradores espafiois:|  presentacion de contas informacion contable.
regula a obrigatoriedade do|  obligacions en relacion | "www.registradores. anuais Deposito e publicacion
de pdsito dla's (c:jontas cos libros contable: org"; descarga de « Ordenador e proxector | das contas anuais.
flrr?}llfJT?ii’SIr(]i?“lgpesoog)sPafa 0 er;gsﬁgr(ljgaast%mstai g?gsrzﬁ?:c%ar:%e contas PE6 - Depasito e
seu de posito anuais. e presentacion de o Libro de texto gﬁgg?: cion das contas
contas online. N
o Ordenador por alumno PE.7 - Depdsito e
publicacién das contas
anuais
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Como e con que
Que e para que Como Con qus se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Formulacion de contas o Explicar o o Formular contas anuais| e Copia de seguridade dof e Ordenador por alumno | e LC.1 - Aplicacidns 3,0
anuais con aP“.C?C'O_”, funcionamento da utilizando unha traballo realizado na informaticas de
informatica - Utilizacion aplicacion aplicacion informatica aplicacion o contabilidades
dunha aplicacion o Aplicacién informatica .
informatica de contabilidade} de contabilidade » PE.4 - Contas anuais:
para formular as contas normas para a sua
anuais o Ordenador e proxector elaboracion
o PE.8 - Aplicaciéns
informaticas de
contabilidades
o TO.2 - Aplicaciéns
informaticas de
contabilidades
TOTAL 10,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 O imposto sobre a renda das persoas fisicas 22
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacién das obrigas fiscais e contables relativas ao imposto de actividades econdmicas, ao de sociedades e ao imposto sobre a renda das NO
persoas fisicas, aplicando a normativa de caracter mercantil e fiscal.
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer os aspectos basicos do imposto 1 Aspectos xerais do imposto 2,0
2.1 Realizar os célculos de rtos. do traballo e dos rtos. de capital 2 Rendementos do traballo; rendementos do capital; Imputacion 4,0
de rendas inmobiliarias e Ganancias e perdas patrimoniais
3.1 Realizar calculos sinxelos para determinar os rendementos de 3 Rendementos de actividades econdmicas 6,0
actividades econémicas
4.1 Cofiecer o esquema de liquidacion do imposto 4 Liquidacion do imposto 2,0
5.1 Realizar declaracion-liquidacion de IRPF con aplicacions informaticas 5 Aplicacions informaticas 8,0
TOTAL 22

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Analizouse a normativa fiscal e as normas aplicables en cada tipo de imposto. 0
CA1.1.1 Analizouse a normativa fiscal e as normas aplicables ¢ IRPF « PE.1- Imposto sobre a renda das persoas S 5
fisicas: métodos de calculo da base
impofiible, réximes especiais, xestion do
imposto
CA1.2 Seleccionaronse os modelos establecidos pola Facenda publica para atender o 0
procedemento de declaracién-liquidacién dos impostos.
CA1.2.1 Seleccionaronse os modelos establecidos pola Facenda publica para atendero | ¢ LC.1 - Documentacion correspondente & S 5
procedemento de declaracion-liquidacion do IRPF declaracion-liquidacion do IRPF
CA1.3 Identificaronse os prazos establecidos pola Facenda publica para cumprir as obrigas 0
fiscais.
CA1.3.1 Identificaronse os prazos establecidos pola Facenda publica para cumprir as o PE.2 - Imposto sobre a renda das persoas S 10
obrigas fiscais do IRPF fisicas: métodos de calculo da base
impofiible, réximes especiais, xestion do
imposto
CA1.4 Realizéronse os calculos oportunos para cuantificar os elementos tributarios dos 0
impostos que gravan a actividade econdmica.
CA1.4.1 Realizaronse os calculos oportunos para cuantificar os elementos tributarios do | , PE.3 - Imposto sobre a renda das persoas S 30
IRPF fisicas: métodos de calculo da base
impofible, réximes especiais, xestion do
imposto
CA1.5 Cubriuse a documentacion correspondente & declaracion-liquidacion dos impostos 0
utilizando aplicaciéns informaticas de xestion fiscal.
CA1.5.1 Cubriuse a documentacion correspondente & declaracion-liquidacion do IRPF « PE.4 - Aplicacions informaticas de S 30
utilizando aplicacions informéticas de xestion fiscal. liquidacion do IRPF
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o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA1.6 Xeraronse os ficheiros necesarios para a presentacion telematica dos impostos, con 0
valoracion da eficiencia desta via.
CA1.6.1 Xeraronse os ficheiros necesarios para a presentacion telematica do IRPF, con |  PE 5 - Aplicacions informaticas de S 5
valoracion da eficiencia desta via. liquidacion do IRPF
CA1.7 Relacionaronse os conceptos contables cos aspectos tributarios. 0
CA1.7.1 Relacionaronse os conceptos contables cos aspectos tributarios no IRPF « PE.6 - Imposto sobre a renda das persoas S 5
fisicas: métodos de célculo da base
impofiible, réximes especiais, xestion do
imposto
CA1.9 Contabilizaronse os feitos contables relacionados co cumprimento das obrigas 0
fiscais, incluindo os axustes fiscais correspondentes.
CA1.9.1 Contabilizéronse os feitos contables relacionados co cumprimento das obrigas o PE.7 - Imposto sobre a renda das persoas S 5
fiscais do IRPF fisicas: métodos de calculo da base
impofiible, réximes especiais, xestion do
imposto
CA1.10 Describironse e cuantificaronse as consecuencias da falta de rigor no cumprimento 0
das obrigas fiscais.
CA1.10.1 Describironse e cuantificaronse as consecuencias da falta de rigor no « PE.8 - Imposto sobre a renda das persoas N 5
cumprimento das obrigas fiscais no IRPF fisicas: métodos de calculo da base
impofible, réximes especiais, xestion do
imposto
TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos

Imposto sobre a renda das persoas fisicas: métodos de calculo da base impofiible; réximes especiais; xestion do imposto.
Documentacion correspondente & declaracion-liquidacion dos impostos.

Documentacion correspondente & declaracion-liquidacion ddo IRPF
Aplicacions informaticas de liquidacion de impostos.

Aplicacions informaticas de liquidacion do IRPF

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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Que e para que Como Con que Coms: 1‘9’ :Ic::aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Aspectos xerais do imposto| , Explicacion dos o Realizar calendario do | « Calendariode IRPF | o Encerado o LC.1- Documentacion 20
- Feltc_) |mpon|ble_, aspectos basicos do IRPF correspondente &
Contribuintes, Tipos de. imposto: Feito ) o . declaracion-liquidacion
rendementos, Declaracion impoiible, o Realizar cuestionario | « Resolucion do « Ordenador e proxector do IRPF
do imposto: prazos Contribuintes, Tipos de| ~ sobre a materia cuestionario proposto « PE.1 - Imposto sobre a
rendementos, pagos a . y
ponta, Declaracién do * Libro de texto ;E?::sﬁsé?ci;;gadse
imposto: prazos, célculo da base
impofible, réximes
especiais, xestiéon do
imposto
o PE.2 - Imposto sobre a
renda das persoas
fisicas: métodos de
calculo da base
impofiible, réximes
especiais, xestion do
imposto
o PE.6 - Imposto sobre a
renda das persoas
fisicas: métodos de
calculo da base
impofiible, réximes
especiais, xestion do
imposto
o PE.8 - Imposto sobre a
renda das persoas
fisicas: métodos de
célculo da base
impofible, réximes
especiais, xestiéon do
imposto
Rendementos do traballo; | , Explicacion dos « Resolucion de « Exercicios resoltos de | o Ordenador e proxector | « PE.3 - Imposto sobre a 4,0
rendementos do capital; aspectos basicos prao |  exercicios de calculo dgl  célculo de rendementos| renda das persoas
Imputacion de rendas célculo de rendementos do de traballo e de capital fisicas: métodos de
inmobiliarias e Ganancias e[  Rendementos do traballo € do capital o Encerado célculo da base
perdas patrimoniais - traballo impofiible, réximes
Rendementos do traballo; Breve explicacion de . especiais, xestion do
rendementos do capital; rendementos do capital » Libro de texto imposto
!mpUL?|9iéD de rgndas _ Imputacion de rendas
inmobiliarias e Ganancias €|  inmobiliarias e
perdas patrimoniais Ganancias e perdas o Ordenador por alumno
patrimoniais
« Aplicacion informatica
de folla de calculo
Rendementos de o Explicacion breve de | o Resolucion de « Exercicios resoltos « Encerado o PE.3-Imposto sobre a 6,0
actividades economicas - Estimacion directa exercicios de calculo de renda das persoas
Estimacion directa normal, | normal, estimacion rendementos por fisicas: métodos de
estimacion directa directa simplificada, Estimacion directa » Ordenador e proxector | calculo da base
S|mp||f|pada, estimacion estimacion obxectiva normal, estimacion impofible, réximes
obxectiva directa simplificada e Libro de text especiais, xestion do
estimacidn obxectiva o Hbro e texto imposto
o Ordenador por alumno
o Aplicaciéns
informaticas para
célculo dos
rendementos
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Como e con que

Que e para que Como Con que "
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Liquidacion do imposto - | o Explicacion de o Realizacién dun « Esquema de liquidacién| e Encerado o PE.3-Imposto sobre a 20
Rendas do periodo aspectos béasicos para |  esquema de liquidacién|  do imposto renda das persoas
impositivo; base liquidable; | 4 liquidacion do do imposto fisicas: métodos de
circunstancias persoais e imposto: Rendas do « Ordenador e proxector [ calculo da base
famlllafes;. cuota integra, periodo impositivo; impofiible, réximes
cuota liquida e cuota base liquidable; Libro de fexto especiais, xestion do
diferencial circunstancias persoais * imposto
e familiares; cuota
integra, cuota liquida e
cuota diferencial
Aplicacions informaticas - | o Explicacion das o Realizar a declaracion- | « Copia de seguridade e | o Ordenador e proxector | « PE.4 - Aplicacions 8,0
Programa para declaracion | prestacions e o liquidacion utilizando tamén en PDF da informéticas de
IRPF dadAIIEATde ;laFr{%gFrama funcionamento das unha aplicacion declaracion realizada Ordenad | liquidacion do IRPF
ara modulos de icacit i ati rdenador por alumno
p aplicacions informatica * p « PE.5- Aplicacions
informaticas de
« Aplicacion informatica liquidacion do IRPF
para a fiscalidade o PE.7 - Imposto sobre a
o Libro de texto renda das persoas
fisicas: métodos de
calculo da base
impofiible, réximes
especiais, xestion do
imposto
TOTAL 22,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 O Imposto sobre sociedades 10
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacién das obrigas fiscais e contables relativas ao imposto de actividades econdmicas, ao de sociedades e ao imposto sobre a renda das NO
persoas fisicas, aplicando a normativa de caracter mercantil e fiscal.
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer os aspectos basicos do imposto 1 Aspectos xerais do imposto 2,0
2.1 Realizar calculos para axustes basicos por gastos non deducibles, 2 Axustes na base impofiible 2,0
amortizacion e deterioros de créditos
3.1 Realizar calculos para determinar a deuda fiscal despois de realizar os 3 Determinacion da deuda tributaria 3,0
axustes na base impofiible utilizando unha aplicacién informatica
4.1 Contabilizar o gasto pos imposto de sociedades en supostos basicos de 4 Aspectos contables do imposto de sociedades 3,0
diferencias permanentes, temporarias € compensacién de bases impofibles
negativas.
TOTAL 10

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Analizouse a normativa fiscal e as normas aplicables en cada tipo de imposto. 0
CA1.1.2 Analizouse a normativa fiscal e as normas aplicables ¢ Imposto de sociedades |  PE.1 - Imposto sobre sociedades: xestion S 5
do imposto;
CA1.2 Seleccionaronse os modelos establecidos pola Facenda publica para atender o 0
procedemento de declaracion-liquidacion dos impostos.
CA1.2.2 Seleccionaronse os modelos establecidos pola Facenda publica para atendero | , PE.2 - Imposto sobre sociedades: xestion S 10
procedemento de declaracion-liquidacion do Imposto de sociedades do imposto;
CA1.3 Identificaronse os prazos establecidos pola Facenda publica para cumprir as obrigas 0
fiscais.
CA1.3.2 Identificaronse os prazos establecidos pola Facenda publica para cumprir as « PE.3 - Imposto sobre sociedades: xestion S 10
obrigas fiscais do Imposto de sociedades do imposto;
CA1.4 Realizaronse os célculos oportunos para cuantificar os elementos tributarios dos 0
impostos que gravan a actividade econdmica.
CA1.4.2 Realizéronse os calculos oportunos para cuantificar os elementos tributarios do | o PE.4 - Desenvolvemento xeral do calculo do S 20
Imposto de sociedades imposto: contabilidade e imposto de
sociedades
CA1.5 Cubriuse a documentacion correspondente & declaracion-liquidacion dos impostos 0
utilizando aplicaciéns informaticas de xestién fiscal.
CA1.5.2 Cubriuse a documentacion correspondente & declaracion-liquidacion do Imposto | o PE.5 - Documentacion correspondente & S 10
de sociedades utilizando aplicacions informaticas de xestion fiscal. declaracion-liquidacion do imposto de
sociedades
CA1.6 Xeraronse os ficheiros necesarios para a presentacion telematica dos impostos, con 0
valoracion da eficiencia desta via.
CA1.6.2 Xeraronse os ficheiros necesarios para a presentacion telematica do Imposto de | , PE.6 - Aplicacions informaticas de S 5
sociedades, con valoracién da eficiencia desta via. liquidacion do imposto de sociedades
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o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA1.7 Relacionaronse os conceptos contables cos aspectos tributarios. 0
CA1.7.2 Relacionaronse os conceptos contables cos aspectos tributarios no Imposto de | o PE.7 - Desenvolvemento xeral do calculo do S 5
sociedades imposto: contabilidade e imposto de
sociedades
CA1.8 Diferenciouse entre resultado contable e resultado fiscal, e especificaronse os « PE.8 - Desenvolvemento xeral do calculo do S 10
procedementos para a conciliacion de ambos. imposto: contabilidade e imposto de
sociedades
CA1.9 Contabilizaronse os feitos contables relacionados co cumprimento das obrigas 0
fiscais, incluindo os axustes fiscais correspondentes.
CA1.9.2 Contabilizéronse os feitos contables relacionados co cumprimento das obrigas « PE.9 - Desenvolvemento xeral do célculo do S 20
fiscais do Impsto de sociedades, incluindo os axustes fiscais correspondentes. imposto: contabilidade e imposto de
sociedades
CA1.10 Describironse e cuantificaronse as consecuencias da falta de rigor no cumprimento 0
das obrigas fiscais.
CA1.10.2 Describironse e cuantificaronse as consecuencias da falta de rigor no « PE.10 - Imposto sobre sociedades: xestion N 5
cumprimento das obrigas fiscais no Imposto de sociedades do imposto;
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Imposto sobre sociedades: xestion do imposto.

Desenvolvemento xeral do calculo do imposto: contabilidade e imposto de sociedades.

Documentacion correspondente & declaracion-liquidacion dos impostos.
Documentacion correspondente & declaracion-liquidacion do Imposto de sociedades

Aplicacions informaticas de liquidacion de impostos.

Aplicacions informaticas de liquidacién do Imposto de sociedades

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

Como e con que
Que e para que Como Con que it s
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Aspectos xerais do imposto| o Explicacion dos « Resolver un « Resolucion do « Ordenador e proxector | e PE.1 - Imposto sobre 2,0
- Feito impofiible; Suxeito aspectos basicos do cuestionario sobre a cuestionario proposto sociedades: xestion do
saswo; Pgnqdo 'th’O%t'VO imposto: Feito materia Calondario do impost Lbro de fext imposto;
evengo do imposto; Prazo|  impofiible: Suxeito ) ) « Calendario do imposto | e Libro de texto

de presentacion da pagiVO' Periodo o Realizar o calendario de sociedades . PE.? - Imposto sgpre
e ! do Imposto de sociedades: xestion do
liquidacion; Modelos de impositivo devengo do iedad o imoosto:
declaracion; esquema de imposto; Prazo de sociedades o Esquema de liquidacion| e Encerado imposto;
I[quiQacién; incentivos presentacion da o Facer un esquema para o PE.3 - Imposto sobre
fiscais para REDIS liquidacion; Modelos de|  a liquidacion do sociedades: xestion do

declaracion; esquema imposto imposto;

de liquidacién; e PE.10 - Imposto sobre

incentivos fiscais para sociedades: xestion do

REDIS imposto;
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d .
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacién
Axustes na base impofiible | o Explicacion de « Exercicios sobre « Exercicios resoltos « Ordenador e proxector | « PE.1 - Imposto sobre 2,0
- Diferencia entre resultado | Diferencia entre axustes por gastos non sociedades: xestion do
contable e resultado fiscal: | resuitado contable e deducibles; axustes por| . imposto;
0s axustes no resultado resultado fiscal: os amortizacion; axustes o Libro de texto PE 4 - Desenvolvemento
contable; diferencias axustes no resultado por deterioros de -
ermanentes e diferencias - di ' di xeral do calculo do
p r contable; diferencias créditos E : to: contabilidad
temporarias; axustes por permanentes e » Encerado !mposto. dcon apl Id d p ce
gastos non deducibles; diferencias temporarias mposto e sociedades
axustes por amortizacion; axustes por gastos non PE.8 - Desenvolvemento
axustes por deterioros de deducibles; axustes por xeral do célculo do
créditos amortizacion; axustes imposto: contabilidade e
por deterioros de imposto de sociedades
créditos
Determinacion da deuda | o Explicacion de « Resolucion de « Exercicios resoltos « Encerado PE.4 - Desenvolvemento 3,0
tributaria - Compensacion Compensacion de exercicios para o xeral do célculo do
de bases impofiibles bases impofiibles calculo da deuda imposto: contabilidade e
negativas; Tipo de negativas; Tipo de tributaria utilizando « Ordenador e proxector imposto de sociedades
gravamen e cuota integra; gravamen e cuota unha aplicacion
Deduccions por doble integra; Deduccions pol]  informatica
imposicion e bonificacedns;|  doble imposicion e « Ordenador por alumno
(Ijjetducc'iénds por idad bonificacions;
eterminadas actividades; i o »
Retencions e ingresos a 5;:‘:;%03";32” o Aplicacion informatica
conta actividades; Retencions
€ ingresos a conta
Aspectos contables do « Explicacions de Contas| e Resolucion de « Exercicios resoltos « Ordenador e proxector PE.5 - Documentacion 3,0
imposto de sociedades - para contabilizar o exercicios de correspondente &
Contas para contabilizar o gasto por imposto de contabilizacién do declaracion-liquidacion
gasto porimpostode sociedades e da imposto de sociedades o Encerado do imposto de
sociedades; contabilizacion|  contabilizacion do sociedades
do Imposto imposto _de « Libro de texto PE 6 - Aplicacions
§omedad_es €n casos informaticas de
tipo de diferencias liquidacion do imposto dg
permanentes, ) sociedades
diferencias temporarias
basicas e créditos a PE.7 - Desenvolvemento
compensar de xeral do calculo do
exercicios anteriores. imposto: contabilidade e
imposto de sociedades
PE.9 - Desenvolvemento
xeral do célculo do
imposto: contabilidade e
imposto de sociedades
TOTAL 10,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
8 Os impostos locais 4
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacién das obrigas fiscais e contables relativas ao imposto de actividades econdmicas, ao de sociedades e ao imposto sobre a renda das NO
persoas fisicas, aplicando a normativa de caracter mercantil e fiscal.
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer e realizar calculos basicos sobre os impostos locais, con 1 Os impostos locais en Esparia 4,0
especial enfase no IAE
TOTAL 4

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Analizouse a normativa fiscal e as normas aplicables en cada tipo de imposto. 0
CA1.1.3 Analizouse a normativa fiscal e as normas aplicables ds impostos locais o PE.1 - Imposto sobre actividades S 30
economicas
CA1.2 Seleccionaronse os modelos establecidos pola Facenda publica para atender o 0
procedemento de declaracion-liquidacion dos impostos.
CA1.2.3 Seleccionaronse os modelos establecidos pola Facenda publica para atendero |  PE.2 - Documentacion correspondente & S 10
procedemento de declaracion-liquidacion dos impostos locais declaracion-liquidacion dos impostos locais
CA1.3 Identificaronse os prazos establecidos pola Facenda publica para cumprir as obrigas 0
fiscais.
CA1.3.3 Identificaronse os prazos establecidos pola Facenda publica para cumprir as « PE.3 - Imposto sobre actividades S 10
obrigas fiscais dos impostos locais econdmicas
CA1.4 Realizaronse os célculos oportunos para cuantificar os elementos tributarios dos 0
impostos que gravan a actividade econdmica.
CA1.4.3 Realizéronse os calculos oportunos para cuantificar os elementos tributarios dos | , PE.4 - Imposto sobre actividades S 10
impostos locais economicas
CA1.5 Cubriuse a documentacion correspondente & declaracion-liquidacion dos impostos 0
utilizando aplicaciéns informaticas de xestion fiscal.
CA1.5.3 Cubriuse a documentacion correspondente & declaracion-liquidacion dos « LC.1 - Documentacion correspondente & N 5
impostos locais . declaracién-liquidacion dos impostos locais
CA1.7 Relacionaronse os conceptos contables cos aspectos tributarios. 0
CA1.7.3 Relacionéronse os conceptos contables cos aspectos tributarios nos Impostos « PE.5 - Imposto sobre actividades S 10
locais economicas
CA1.9 Contabilizaronse os feitos contables relacionados co cumprimento das obrigas 0
fiscais, incluindo os axustes fiscais correspondentes.
CA1.9.3 Contabilizéronse os feitos contables relacionados co cumprimento das obrigas « PE.6 - Imposto sobre actividades S 20
fiscais nos impostos locais econdmicas
CA1.10 Describironse e cuantificaronse as consecuencias da falta de rigor no cumprimento 0
das obrigas fiscais.
CA1.10.3 Describironse e cuantificaronse as consecuencias da falta de rigor no « PE.7 - Imposto sobre actividades N 5
cumprimento das obrigas fiscais nos impostos locais econdmicas

-6 -



CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

TOTAL

100

4.8.e) Contidos

Contidos

Impostos locais sobre actividades econémicas.

Documentacion correspondente & declaracion-liquidacion dos impostos.

Documentacion correspondente & declaracion-liquidacion dos impostos locais

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

avaliacién
Que e para que Como Con que Lo L
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado R
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. s de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Os impostos locais en o Explicacion de o Realizar esquemas dos| e Esquemas dos o Ordenador e proxector LC.1 - Documentacion 4,0
Espafia - Clasificacion dos | gasificacion dos impostos locais impostos locais correspondente &
impostos locais; a xestion impostos locais, declaracion-liquidacion
dos impostos locais; o IAE; xestion, prazos e o Libro de texto dos impostos locais
0 imposto sobre bens modelos
inmobles; o imposto sobre Aspectos basicos de: PEt:1.(; Ir(?posto sobre
vehiculos de traccién IAE; 0 imposto sobre + Ordenador por alumno | actividades economicas
mecanica; 0 imposto sobre | pens inmobles; o PE.2 - Documentacion
construccions, instalacions imposto sobre « Encerado correspondente 4
e obras; o imposto sobre 0 | vehiculos de traccién declaracion-liquidacion
;ncremegto d? valor d%S mecanica; o imposto dos impostos locais
erreos de natureza urbana | sobre cqpstrucmon; PE.3 - Imposto sobre
instalacions e obras; o actividades econdmicas
imposto sobre o
incremento de valor dos PE.4 - Imposto sobre
terreos de natureza actividades economicas
urbana
O imposto de PE.5 - Imposto sobre
actividades econémicas] actividades econdmicas
O imposto sobre bens
inmobles; o imposto PE.6 - Imposto sobre
sobre vehiculos de actividades econdmicas
traccidon mecanica; o
imposto sobre PE.7 - Imposto sobre
GONSHrUCEIons, actividades econdmicas
instalacions e obras e o
imposto sobre 0
incremento de valor dog
terreos de natureza
urbana
TOTAL 4,0
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

alicis

N.° Titulo da UD Duracion
9 Anélise de contas anuais 15
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Elabora informes de analise sobre a situacion econémico-financeira e patrimonial dunha empresa, interpretando os estados contables. Sl
4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Realizar a clasificacion funcional do balance 1 Introduccion ¢ analise das contas anuais 40
2.1 Calcular os diferentes indicadores para o analise das contas anuais 2 Andlise patrimonial, financeiro e econémico 11,0
utilizando aplicacidns informaticas e redactar un informe coas conclusions
TOTAL 15

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Definironse as funcions daslanélises eqonémico-financeira, patrimonial e de « PE.1 - Obxectivo da analise dos estados S 5
tendencia e proxeccion, e establecéronse as suas diferenzas. contables
CA1.2 _Seleccionouse ainformacion salientable para a analise dos estados contables que a| o PE 2 - Clasificacion funcional do balance: S 5
proporcionan. Andlises patrimonial, financeira a través de

ratios e econdmica
CA1_ ',3 Identificaronse os instrumentos de analise mais significativos e describiuse a stia « PE.3 - Clasificacion funcional do balance; S 5
funcion. Andlises patrimonial, financeira a través de

ratios e econdmica
CA14 quc_:uléronsg as difgrenzas_, as porcentaxes, 0s indiceslt‘e as razéns mais salientabled o PE.4 - Analises patrimonial, financeira a S 40
para a analise econémica, financeira e de tendencia e proxeccion. través de ratios e econdmica
CA1 5 Realizous_e un informe sobre a §ituacién ecqnémico-financeira da empresa derivada | o PE.5- Analises patrimonial, financeira a S 20
dos célculos realizados, en comparacion cos exercicios anteriores e coa media do sector. través de ratios e econémica
CA16 Qb_tivéronse conclusions con respecto & liquidez, a solvencia, a estrutura financeira €] , PE 6 - Indicadores de calidade nos S 10
as rendibilidades da empresa. procesos de analise da informacion contablel
CA17 Valorousela importangi'a da anélise dos estados contables para a toma de decisions | o PE.7 - Obxectivo da analise dos estados S 5
na empresa e a sta repercusion con respecto aos implicados nesta (stakeholders). contables
CA1.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas correspondentes. « TO.1 - Aplicacions informaticas de analise N 10

da informacidn contable

TOTAL 100

4.9.¢e) Contidos

Contidos

Obxectivo da andlise dos estados contables.
Clasificacion funcional do balance.

Andlises patrimonial, financeira a través de razéns e econémica.
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Contidos

Aplicacions informaticas de analise dos estados contables.

Indicadores de calidade nos procesos de analise da informacién contable

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

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Introduccion 6 analise das | o Explicacion do « Resolucion de « Exercicios resoltos « Encerado PE.1 - Obxectivo da 4,0
contas anuais - Obxectivo obxectivo da andlise exercicios de andlise dos estados
da andlise dos estados dos estados contables clasificacion funcional contables
contables; clasificacion e clasificacion funcionall  do balance o Ordenador e proxector S
funcional | PE.2 - Clasificacion
uncional do balance do balance -
funcional do balance;
o Libro de texto Andlises patrimonial,
financeira a través de
Ordenad | ratios e econdmica
rdenador por alumno )
¢ P PE.7 - Obxectivo da
anélise dos estados
contables
Andlise patrimonial, « Explicacion dos ratios | e Resolucion de « Exercicios resoltos de | « Encerado PE.3 - Clasificacion 11,0
financeiro e econdmico - patrimoniais; fondo de exercicios con calculo célculo de indicadores funcional do balance;
Ratios patrimoniais; fondo | maniobra; ratios de indicadores para a L Andlises patrimonial,
de maniobra; ratios financeiros: solvencia, anlise de estados o Informes da situacion |  Ordenador e proxector |  financeira a través de
If!na_r:jcelr?s: ts‘?"(gnc'a» liquidez, test &cido e contables gconomlca e financeira ratios e econémica
iquidez, test acido e ia: rati o . a empresa L
tgsouren'a; ratios de ii%:rbe"ri';ééit'os de » Realizacion de informes P o Ordenador e proxector |  PE.4-Andlises
i i - . sobre a situacion patrimonial, financeira a
rendabilidade econémica e econdmica e financeira: A . ) , ;
financeira: apal t | econdmica e financeira través de ratios e
; apalancamento apalancamento ) i -
f iro- ebitda: punt : X ) da empresa derivada o Libro de texto econdmica
manceiro; ebiica, punio financeiro; ebitda; puntd o calculos realizados i
morto morto PE.5 - Anélises
o Aplicacion informatica patrimonial, financeira a
través de ratios e
econémica
PE.6 - Indicadores de
calidade nos procesos
de analise da
informacion contable
TO.1 - Aplicacions
informaticas de analise
da informacion contable
TOTAL 15,0
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

10 Auditoria de contas 6

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Caracteriza o proceso de auditoria na empresa e describe o seu propésito dentro do marco normativo espafiol. Sl

4.10.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer 0 obxecto e o marco legal da auditoria en Espafia 1 Introduccion 4 auditoria e a sua regulacion 1,0
2.1 Cofiecer a responsabilidade da empresa nun proceso de auditoria 2 As empresas ante a auditoria 1,0
3.1 Cofiecer as condicions de acceso a profesion e a responsabilidade dos 3 A regulacion dos auditores 1,0
auditores
4.1 Conecer as fases do proceso de auditoria e os axustes ou correcions 4 Fases e contido da auditorfa 2,0
mais significativos
5.1 Diferenciar os diferentes tipos de informes de auditoria 5 Informes de auditoria 1,0

TOTAL 6

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos A 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Delimitouse o concepto de auditoria, as suas clases (interna e externa) e o seu « PE.1 - Auditoria: definicion, obxecto e S 10
proposito. clasificacion. Auditoria en Espafia. Normas

de auditoria. Instituto de Contabilidade e
Auditoria de Contas.

CA2.2 Sinalaronse os 6rganos e a normativa que atinxen a auditoria en Espafia. « PE.2 - Auditoria: definicion, obxecto e S 10
clasificacion. Auditoria en Espafia. Normas
de auditoria. Instituto de Contabilidade e
Auditoria de Contas.

CA2.3 Verificaronse as facultades e as responsabilidades dos auditores. « PE.3 - Réxime de habilitacion dos auditores. S 10
Facultades e responsabilidades dos
auditores. Nomeamento dos auditores.

CA2.4 Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de auditoria e os fluxos de « PE.4 -Fases e contido da auditoria. S 20
informacion que se xeran en cada un.

CA2.5 Determinaronse as partes dun informe de auditoria. e PE.5- Informe dos auditores de contas S 20
CA2.6 Valorouse a importancia da obrigatoriedade dun proceso de auditoria. « T0O.1 - Obrigatoriedade e responsabilidade S 5

da empresa nun proceso de auditoria
CA2.7 Valorouse a importancia da colaboracién do persoal da empresa nun proceso de « TO.2 - Obrigatoriedade e responsabilidade S 5
auditoria. da empresa nun proceso de auditoria
(CA2.8 Recofiecéronse as tarefas que debe realizar a empresa nun proceso de auditoria « PE.6 - Obrigatoriedade e responsabilidade S 10
interna ou externa. da empresa nun proceso de auditoria
CA2.9 Contabilizéronse os axustes e as correccions contables derivadas de propostas do | 4 PE.7 - Axustes e correccions contables S 10
informe de auditoria.

TOTAL 100
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4.10.e) Contidos

Contidos

Auditoria: definicion, obxecto e clasificacion. Auditoria en Espafia. Normas de auditoria. Instituto de Contabilidade e Auditoria de Contas.

Obrigatoriedade e responsabilidade da empresa nun proceso de auditoria.

Fases e contido da auditoria.

Réxime de habilitacion dos auditores. Facultades e responsabilidades dos auditores. Nomeamento dos auditores.

Axustes e correccions contables.

Informe dos auditores de contas.

4.10.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que "
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado IR0 ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Introduccion & auditoria e a| o Explicacion sobrea | o Resolver cuestionario | o Resolucion do « Encerado PE.1 - Auditorfa: 1.0
stia regulacion - Dfe’fmlmon, concepto, obxecto e sobre a materia cuestionario proposto definicion, obxecto e
obxecto, clasificacion; regulacién da auditoria: _ clasificacion. Auditoria
marco legal da auditoria en Definicién, obxecto, o Libro de texto en Espafia. Normas de
Espafia; Normas de clasificacién; marco auditoria. Instituto de
auditoria legal da auditoria en Ordenador e proxector Contabilidade e Auditorial
Espafia; Normas de ¢ P de Contas.
auditoria PE.2 - Auditoria:
definicién, obxecto e
clasificacion. Auditoria
en Espafia. Normas de
auditoria. Instituto de
Contabilidade e Auditoria
de Contas.
As empresas ante a « Explicacion sobrea | « Resolver un « Resolucién do o Libro de texto PE.6 - Obrigatoriedade e 1,0
auditorfa - Obrigatoriedade | obrigatoriedade da cuestionario sobre a cuestionario proposto responsabilidade da
e responsabilidade da auditoria, a materia empresa nun proceso de
empresa nun proceso de responsabilidade das + Ordenador e proxector [ auditoria
auditoria empres%as no proceso & TO.1 - Obrigatoriedade e
as tarefas que debe o Encerado responsabilidade da
realizar adempgesa’nun empresa nun proceso de
proceso de auditorfa auditoria
interna ou externa . )
TO.2 - Obrigatoriedade e
responsabilidade da
empresa nun proceso de
auditoria
A regulacion dos auditores 1 o Explicacion sobre « Resolver un « Resolucién do o Libro de texto PE.3 - Réxime de 1.0
Rexime de habilitacion dos | - Rexime de habilitacion | cuestionario sobre a cuestionario proposto habilitacion dos
auditores; Facultades e dos auditores; materia auditores. Facultades e
responsabilidades dos Facultades e o Encerado responsabilidades dos
ZUd'torgi? Nomeamento responsabilidades dos auditores. Nomeamento
os auditores itores: i
ggglgourgis{bggmeamento « Ordenador e proxector dos auditores.
Fases e contido da o Explicacion das fases | o Resolver un o Resolucién do « Encerado PE.4 - Fases e contido 20
auditoria - Fase de dun proceso de cuestionario sobre a cuestionario proposto da auditoria.
contratacién, fase de auditoria e os fluxos de|  materia )
planificacién e fase de informacion que se o Libro de texto PE.7 - Axustes e
execucion; axustes e xeran en cada un. correccions contables
correcions contables icacié
E);Zt?:;lf?cr;g%isaxustes « Ordenador e proxector
contables
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Como e con que
Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Informes de auditoria - Os | o Explicacién sobreo | « Resolver un o Resolucién do « Enceradoe o PE.5- Informe dos 10
dlferen_tes ,“POS de informes|  informe de auditoria cuestionario sobre a cuestionario proposto auditores de contas
de auditoria materia
o Ordenador e proxector
o Libro de texto
L]
TOTAL 6,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Para superar positivamente o modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios de avaliacion:

1. Realizaranse as probas obxectivas de cofiecemento sobre unha ou varias das unidades didacticas con contido tedrico, practico ou
tedrico-practico e/ou de tipo test agrupando os temas da mesma natureza, que determine o profesor no aula.

Estas probas seran puntuadas entre 0 e 10 puntos debendo obterse unha nota minima de 5 puntos para superar a unidade. Farase unha proba por
cada bloque tematico.Estas probas ponderaranse cun 0.8

2. A realizacion das actividades propostas na aula ou na aula virtual supora un 20% da nota total.

3. En caso de confinamento debido & covid 19, para a superacién positiva do modulo se seguirian os mesmos criterios, sendo as probas
obxectivas realizadas por via telematica na aula virtual e as actividades propostas polo profesor seran entregadas polo alumno tamén mediante a
aula virtual do centro.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:
Para superar positivamente o modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios:

Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento sobre unha ou varias das unidades didacticas con contido tedrico, practico ou tedrico-practico
elou de tipo test. Estas probas seran puntuadas entre 0 e 10 puntos.

Valorarase a participacion, realizacién de traballos e actividades. Algunhas destas actividades (as que o profesor/a determine) son de entrega
obrigada para aprobar o médulo.

Notas trimestrais de avaliacion.
A nota trimestral calculase, en base a 2 conceptos, da seguinte manera:

Probas obxectivas (exames). A nota media das probas obxectivas realizadas no trimestre ponderara nun 80% da nota trimestral de avaliacion. A
estes efectos a nota media obtida nos exames realizados no trimestre multiplicase por 0,8.

O traballo da clase dara unha puntuacién maxima do 20% da nota trimestral da avaliacion e se valorara: a realizacion de exercicios, a
participacion en clase e a realizacion de traballos e outras actividades propostos polo/a profesor/a. No caso de que o profesor non propofia estas
actividades esta parte da nota engadirase & nota da proba obxectiva.

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

Se a nota global resultante é de 5 ou superior e ten suspensa algunha proba obxectiva a nota trimestral sera de 4 e tera que recuperar a parte da
que foi avaliado negativamente.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Como minimo realizarase unha proba de recuperacion extraordinaria por avaliacién sobre o0 mesmos contidos impartidos na mesma. A
puntuacién da proba sera de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superala.

No caso da unidade formativa de contabilidade e Unicamente nesa unidade formativa, as probas obxectivas non superadas poderan ser
recuperadas nas probas obxectivas da unidade formativa dos trimestres posteriores

Proba obxectiva final:

O remate do curso, despois da terceira avaliacion parcial e antes da avaliacion final, realizarase unha proba obxectiva final na que cada alumno/a
recuperara a/as unidades didacticas que non tefia superadas. A puntuacion da proba sera de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha nota
minima de 5 para superala. As datas previas a esta proba final se fixaran horas de titoria onde se resolveran esas dubidas sobre os contidos que
tefia 0 alumno.

A nota final sera a media ponderada das notas trimestrais segundo o peso porcentual de cada unidade didactica que consta na programacion.
Estas notas trimestrais estaran modificadas en funcion das notas obtidas nas partes recuperadas na proba obxectiva final.
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No caso de confinamento debido ao covid 19 estas probas se realizaran por via telematica

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

Procedemento de avaliacion do alumnado con perda do dereito a avaliacién continua:

A avaliacién continua do/a alumno/a require a asistencia regular as clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas as aulas
superior 6 10% do total do horario do médulo (mais de 19 faltas) perdera o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada avaliacion
e mesmo perdera as cualificacidns parciais das unidades didacticas das avaliaciéns as que se tefia presentado.

Estes/as alumnos/as serén avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo) sobre toda a programacion
do mddulo. Para estes/as alumnos/as a nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou

superior para superar o modulo profesional.

No caso de confinamento debido ao covid 19 esta proba tera caracter telematico.

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

Mensualmente realizarase unha valoracion da evolucién da programacion
O final do curso realizarase unha valoracion global

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase
Confrontacién das observacions coas realizadas por outros profesores e coa informacion do titor
Realizacion dunha sesién especifica de valoracién dos alumnos 6 final do primeiro mes de curso

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

A os alumos que non respondan globalmente os obxetivos programados, se fara un seguimento indiviualizado reforzando as actitudes positivas en
incitandos a esforzarse nas tarefas programadas.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A educacién en valores civicos e profesionais terase en conta en todas as unidades didacticas que forman o médulo, coa finalidade de formar
cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democratica.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias se enmarcan dentro das programadas polo departamento entre outras:
- Visitas a empresas franquicia
- Charlas de profesionais

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia do ensino a distancia

O modulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensinanza telematica e sera a via de
comunicacién co alumnado.
Para a ensinanza telematica contémplanse tres posibles escenarios:

Metodoloxia no caso de ensinanzas telemética parcial (arredor do 20%):

Durante o horario da ensinanza telematica o alumnado resolvera, a maior parte do tempo, tarefas encargadas polo profesor. Durante este horario o
profesor permanecera conectado a aula virtual e a disposicién para a resolucion de dubidas.

Excepcionalmente podense utilizar outras metodoloxias como a grabacion de videos explicativos que se colgarian na aula virtual ou tamén
explicacions por medio de videoconferencia.

Metodoloxia no caso de ensinanza telematica total (por confinamento)
Nesta situacién farase un uso como mais extensivo tanto dos videos como das explicacions por medio de videoconferencia.

Metoloxia no caso de ensinanza telematica para algiin alumno en corentena
O alumnado tera a sta disposicién, na aula virtual, todo o material necesario para o seguemento do médulo e a realizacion das tarefas que
corresponda facer nese periodo. Tamén tera a sta disposicidn os Foros da aula virtual para a consulta de dubidas.

10.2) Titulo: Metodoloxia na ensinanza a distancia

0
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0655 Xestion loxistica e comercial 2022/2023 4 105 126

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | DAMIAN ANTONIO IGLESIAS SOBRAL

Outro profesorado

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar a funcion de xestion administrativa participando na elaboracion, na
execucién e no control do plan de aprovisionamento, asi como no 6ptimo aproveitamento e na calidade da cadea loxistica, de acordo coas
directrices da empresa ou a organizacion.

Esta funcion abrangue aspectos como:

- Obtencion da informacion necesaria dos departamentos da empresa co fin de determinar as stas necesidades de aprovisionamento.

- Xestién administrativa de almacéns, determinando dos niveis maximos, minimos, de seguridade, medios e dptimos de existencias.

- Aplicacion de métodos de xestién de existencias e determinacion do tamafio e do punto de pedido.

- Célculo dos custos de inventarios a partir dos datos recibidos.

- Seleccién de provedores e mantemento e actualizacién dos arquivos.

- Utilizacion de aplicaciéns informaticas de xestién e seguimento de provedores e cadea loxistica.

- Elaboracién de pregos de condicions de ofertas.

- Seleccion das ofertas mais idoneas respecto aos criterios establecidos pola organizacion.

- Elaboracién da documentacion correspondente ao proceso de aprovisionamento.

- Aplicacion de técnicas de negociacion e resolucion de conflitos con provedores.

- Xestion administrativa da cadea loxistica.

- Control de custos na cadea loxistica.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse na xestién administrativa das actividades de aprovisionamento, aproveitando
optimamente os recursos, custos e prazos de entrega dentro do departamento de producién, compras e/ou loxistico, en calquera tipo de empresas,
independentemente do sector ao que pertenzan.

A formacion do médulo contribue a alcanzar os obxectivos xerais do ciclo formativo h) e m), e as competencias f) e k).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do modulo han versar sobre:

- Comprension e interpretacion da informacién reunida dos departamentos ou das areas da empresa.

- Identificacién das necesidades de aprovisionamento dos departamentos ou as areas funcionais da empresa.

- Comprension dos métodos e os mecanismos de xestion de existencias e almacéns.

- Formalizacion e xestion da documentacién xerada no proceso de aprovisionamento.

- Xestion e mantemento de arquivos convencionais e telematicos de potenciais provedores.

- Utilizacién de programas informaticos de xestion de existencias.

- Identificacién das técnicas de negociacion con provedores.

- ldentificacién dos sistemas de control do proceso de aprovisionamento que se aplican nunha organizacion.

- Recofiecemento das fases da cadea loxistica ou de subministracion da empresa e a sta duracion.

- Descricion dos custos loxisticos desde a sua orixe ata o seu destino, e as responsabilidades imputables a cada axente da cadea loxistica.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
, " Duracién|Peso
.D. . MP0655_00
u.b Titulo Descricién (sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5
1 |Proceso de localizacion e TRABALLARASE A PROCURA DE PROVEDORES, 20 20 X
seleccion de provedores IANALIZARANSE AS OFERTAS E A SUA VALORACION.
2 (s relacions cos provedores  [TRABALLARASE O PROCESO DE NEGOCIACION COS 25 20 X
PROVEDORES.
3 [0 aprovisionamento TRABALLARASE OS SISTEMAS DE APROVISIONAMENTO.[ 20 20| X
A XESTION DE EXISTENCIAS.
4 (Control da xestion dos TRABALLARASE OS INIDICADORES DE CALIDADE E A 30 20 X
provedores IDOCUMENTACION DO PROCESO.
5 |A cadea loxistica [TRABALLARASE A XESTION DA CADEA LOXISTICA E AS 31 20 X
ISUAS FASES E OPERACIONS.
Total: 126
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Proceso de localizacién e seleccion de provedores 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Realiza procesos de seleccion de provedores analizando as condicions técnicas e os pardmetros habituais. Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. e , - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 LOCALIZAR E SELECCIONAR OS PROVEDORES 1 PROCESO DE LOCALIZACION Y SELECCION DE 20,0
PROVEDORES
TOTAL 20

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién g;'iﬂzz cualifif;:f:ﬁ'm (%)
CA2.1 |dentificaronse as fontes de subministracion e procura de provedores. « PE.1 - Identificar as fontes de S 10
subministracion e procura de provedores.
CA2.2 Confeccionouse un ficheiro cos provedores potenciais de acordo cos criterios de o PE.2 - Crear un ficheiro cos provedores S 10
procura en lifia e off-line. potenciais de acordo cos criterios de
procura en lifia e off-line.
CA2.3 Realizaronse solicitudes de ofertas e prego de condicions de aprovisionamento. o PE.3- Crear solicitudes de ofertas e prego S 13
de condiciéns de aprovisionamento.
CA2.4 Compilaronse as ofertas de provedores que cumpran as condicions establecidas o PE.4 - Describir as ofertas de provedores S 15
para a stia posterior avaliacion. que cumpran as condicions establecidas
para a sta posterior avaliacion.
CA2.5 Definironse os criterios esenciais na seleccion de ofertas de provedores « PE.5- Definir os criterios esenciais na S 15
(econdmicos, prazo de aprovisionamento, calidade, condicions de pagamento, servizo, etc.).|  seleccion de ofertas de provedores.
CA2.6 Compararonse as ofertas de varios provedores de acordo cos parametros de prezo, | , PE.6 - Comparar as ofertas de varios S 15
calidade e servizo. provedores de acordo cos parametros de
prezo, calidade e servizo.
CA2.7 Estableceuse un baremo dos criterios de seleccion en funcion do peso especifico « PE.7 - Crear un baremo dos criterios de S 12
que, sobre o total, represente cada variable considerada. seleccion en funcion do peso especifico
que, sobre o total, represente cada variable
considerada.
CA2.8 Realizaronse as operacions anteriores mediante unha aplicacion informéatica de o LC.1-Executar as operacions anteriores S 10
xestion de provedores. mediante unha aplicacion informatica de
xestion de provedores.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Identificacion de fontes de subministracién e procura dos provedores potenciais en lifia e off-line.

Peticion de ofertas e prego de condicions de aprovisionamento.
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Contidos

Criterios de seleccion e avaliacion de provedores.

Aplicacions informaticas de xestion e seguimento de provedores.

Rexistro e valoracion de provedores.

Andlise comparativa de ofertas de provedores.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

PROCESO DE
LOCALIZACION Y
SELECCION DE
PROVEDORES -
Cofieceranse os criterios dej
seleccion de proveedores e
a sUa posterior valoracion.

« Explicacion do proceso
de seleccién de
provedores e 0s
criterios de seleccion e
a negociacion.

Realizacion de
exercicios practicos do
proceso de seleccion
de provedores.

o Traballo escrito con
estos contidos
adaptados a unha
empresa ficticia.

« Apuntamentos.

o Internet.

o Proxector e encerado.

LC.1 - Executar as
operacions anteriores
mediante unha
aplicacion informatica de
xestion de provedores.

PE.1 - Identificar as
fontes de
subministracion e
procura de provedores.

PE.2 - Crear un ficheiro
cos provedores
potenciais de acordo cos
criterios de procura en
lifa e off-line.

PE.3 - Crear solicitudes
de ofertas e prego de
condicions de
aprovisionamento.

PE.4 - Describir as
ofertas de provedores
que cumpran as
condicions establecidas
para a sta posterior
avaliacion.

PE.5 - Definir os
criterios esenciais na
seleccion de ofertas de
provedores.

PE.6 - Comparar as
ofertas de varios
provedores de acordo
cos parametros de
prezo, calidade e
servizo.

PE.7 - Crear un baremo
dos criterios de seleccién
en funcién do peso
especifico que, sobre o
total, represente cada
variable considerada.

20,0

TOTAL

20,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 As relacions cos provedores 25

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Planifica a xestion das relacidns cos provedores aplicando técnicas de negociacion e comunicacion. Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 SIMULAR OS PROCESOS DE NEGOCIACION COS PROVEDORES 1 O PROCESO DE NEGOCIACION COS PROVEDORES 10,0
2.1 REDACTAR OS DISTINTOS DOCUMENTOS 2 DOCUMENTOS A INTERCAMBIAR COS PROVEDORES 15,0
TOTAL 25

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Relacionaronse as técnicas mais utilizadas na comunicacion con provedores. « PE.1 - Relacionar as técnicas mais S 12
utilizadas na comunicacion con provedores.
CA3.2 Detectaronse as vantaxes, os custos e os requisitos técnicos e comerciais de « PE.2 - Identificar as vantaxes, os custos e S 14
implantacién dun sistema de intercambio electrénico de datos, na xestion do 0s requisitos técnicos e comerciais de
aprovisionamento. implantacién dun sistema de intercambio
electronico de datos, na xestion do
aprovisionamento.
CA3.3 Elaboraronse escritos de xeito claro e conciso nas solicitudes de informacién aos « PE.3 - Crear escritos de xeito claro e S 10
provedores. conciso nas solicitudes de informacion aos
provedores.
CA3.4 Prepararonse previamente as conversas persoais ou telefonicas cos provedores. o PE.4 - Identificar previamente as conversas S 10
persoais ou telefénicas cos provedores.
CA3.5 |dentificaronse os tipos de documentos utilizados para o intercambio de informacion | 4 PE.5 - Identificar os tipos de documentos S 13
con provedores. utilizados para o intercambio de informacion
con provedores.
CA3.6 Explicaronse as etapas nun proceso de negociacién de condicions de « PE.6 - Explicar as etapas nun proceso de S 13
aprovisionamento. negociacion de condicions de
aprovisionamento.
CA3.7 Describironse as técnicas de negociacion mais utilizadas na compravenda e no « PE.7 - Describir as técnicas de negociacion S 13
aprovisionamento. mais utilizadas na compravenda e no
aprovisionamento
CA3.8 Elaborouse un informe que recolla os acordos da negociacion, mediante o usodos | 4 LC.1- Confeccionar un informe que recolla S 15
programas informaticos adecuados. os acordos da negociacion, mediante o uso
dos programas informaticos adecuados.
TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

Relaciéns con provedores.
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thCIB

Contidos

Documentos utilizados para o intercambio de informacién con provedores.
Aplicacions informaticas de comunicacion e informacién con provedores.
Etapas do proceso de negociacion con provedores. Estratexias e actitudes.
Preparacion da negociacion.

Estratexia ante situacions especiais: monopolio, provedores exclusivos, etc.

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

avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesgrado e e Sl Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . e tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
0 PROCESO DE o Explicacion do proceso | e Aplicacidn de técnicas | o Traballo escrito cos o Apuntamentos. e LC.1- Confeccionar un 10,0
ggg\?%“(%gg cos e das técnicas de e planificacion da contidos adaptados a informe que recolla os

Traballarase o proceso de
negociacion cos
provedores, aplicando as
estratexias adecuadas.

negociacion cos
provedores.

negociacion cos
provedores.

unha empresa ficticia.

o Internet.

o Proxector e encerado.

acordos da negociacién,
mediante o uso dos
programas informaticos
adecuados.

PE.1 - Relacionar as
técnicas mais utilizadas
na comunicacion con
provedores.

PE.2 - Identificar as
vantaxes, os custos e 0s
requisitos técnicos e
comerciais de
implantacién dun sistemg
de intercambio
electronico de datos, na
xestion do
aprovisionamento.

PE.3 - Crear escritos de
xeito claro e conciso nas
solicitudes de
informacion aos
provedores.

PE.4 - Identificar
previamente as
conversas persoais ou
telefonicas cos
provedores.

PE.5 - Identificar os tipos
de documentos utilizado
para o intercambio de
informacién con
provedores.

PE.6 - Explicar as etapas|
nun proceso de
negociacion de
condiciéns de
aprovisionamento.

PE.7 - Describir as
técnicas de negociacion
mais utilizadas na
compravenda e no
aprovisionamento
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PROFESIONAIS

Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

DOCUMENTOS A Explicacion dos « Recofiecemento e o Traballo cos contidos | e Apuntamentos. e LC.1- Confeccionar un 15,0
INTERCAMBIAR COS documentos utilizados |  cumplimentacion dos aplicados a supostas informe que recolla os
PROVEDORES - nas relacions cos modelos de situacions que poden acordos da negociacion,
Corieceranse e provedores. documentos de ocurrir nunha empresa. | ¢ Intemet. mediante o uso dos

elaboraranse os . intercambio de programas informaticos
documentos de relacion cos informacion cos P " d adecuados.
provedores provedores. « Proxector e encerado.

o PE.1-Relacionar as
técnicas mais utilizadas
na comunicacion con
provedores.

PE.2 - Identificar as
vantaxes, 0s custos e 0s
requisitos técnicos e
comerciais de
implantacién dun sistema
de intercambio
electrénico de datos, na
xestion do
aprovisionamento.

e PE.3 - Crear escritos de
xeito claro e conciso nas
solicitudes de
informacién aos
provedores.

o PE.4 - Identificar
previamente as
conversas persoais ou
telefénicas cos
provedores.

o PE.5 - Identificar os tipos|
de documentos utilizadog
para o intercambio de
informacién con
provedores.

o PE.6 - Explicar as etapas]
nun proceso de
negociacion de
condiciéns de
aprovisionamento.

o PE.7 - Describir as
técnicas de negociacion
mais utilizadas na
compravenda € no
aprovisionamento

TOTAL 25,0




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 O aprovisionamento 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Elabora plans de aprovisionamento analizando informacion das areas da organizacion ou empresa. Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. o . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 XESTIONAR AS DISTINTAS FASES DO PROCESO DE 1 FASES DO PROCESO DE APROVISIONAMENTO 10,0
APROVISIONAMENTO.
2.1 DESCRIBIR E ESTRUTURAR UN PROGRAMA DE 2 PROGRAMA DE APROVISIONAMENTO 10,0
APROVISIONAMENTO.
TOTAL 20

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Definironse as fases dun programa de aprovisionamento, desde a deteccion de o PE.1- Definir as fases dun programa de S 8
necesidades ata a recepcién da mercadoria. aprovisionamento, desde a deteccion de
necesidades ata a recepcion da mercadoria|
CA1.2 Determinaronse os principais parametros que configuran un programa de o PE.2- Indicar os principais parametros que S 10
aprovisionamento que garanta a calidade e o cumprimento do nivel de servizo establecido. configuran un programa de
aprovisionamento que garanta a calidade e
o0 cumprimento do nivel de servizo
establecido.
CA1.3 Obtivéronse as previsions de venda e/ou demanda do periodo de cada « PE.3- Cofiecer as previsions de venda efou S 10
departamento implicado. demanda do periodo de cada departamento
implicado.
CA1.4 Contrastaronse os consumos histricos e a lista de materiais e pedidos realizados en| , PE.4 - Comparar os consumos histéricos e S 10
funcién do cumprimento dos obxectivos do plan de vendas e/ou producién previsto pola a lista de materiais e pedidos realizados en
empresa ou a organizacion. funcion do cumprimento dos obxectivos do
plan de vendas e/ou producion previsto pola
empresa ou a organizacion.
CA1.5 Calculouse o custo do programa de aprovisionamento, diferenciando os elementos | , PE 5 - Analizar o custo do programa de S 10
que o componen. aprovisionamento, diferenciando os
elementos que o0 compofien.
CA1.6 Determinouse a capacidade 6ptima de almacenamento da organizacion, tendoen | , PE.6 - Sinalar a capacidade ptima de S 10
conta a prevision de existencias. almacenamento da organizacion, tendo en
conta a prevision de existencias.
CA1.7 Elaboréronse as ordes de subministracion de materiais con data, cantidade e lotes, | 4 PE.7 - Crear as ordes de subministracién de S 10
indicando 0 momento e o destino ou a situacion da subministracion ao almacén e/ou as materiais con data, cantidade e lotes,
unidades produtivas precedentes. indicando o momento e o destino ou a
situacion da subministracion ao almacén
e/ou as unidades produtivas precedentes.
CA1.8 Previuse con tempo suficiente o reaprovisionamento da cadea de subministracion « PE.8 - Indicar con tempo suficiente o S 10
para axustar os volumes de existencias ao nivel de servizo, evitando os reaprovisionamento da cadea de
desabastecementos. subministracion para axustar os volumes de
existencias ao nivel de servizo, evitando os
desabastecementos.
CA1.9 Realizaronse as operacions anteriores mediante unha aplicacion informéatica de o LC.1- Realizar as operacions anteriores S 12
xestion de existencias e aprovisionamento. mediante unha aplicacion informatica de
xestion de existencias e aprovisionamento.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA1.10 Asegurouse a calidade do proceso de aprovisionamento, establecendo o PE.9- Sinalar a calidade do proceso de S 10
procedementos normalizados de xestion de pedidos e control do proceso. aprovisionamento, establecendo
procedementos normalizados de xestion de
pedidos e control do proceso.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Relacions entre as funciéns da empresa e o aprovisionamento.

0Xestion de existencias

Métodos de xestién de existencias.

Obxectivos da funcién de aprovisionamento.

Plan de aprovisionamento: fases.

Variables que inflien nas necesidades de aprovisionamento.

Sistemas informaticos de xestion de existencias.

Determinacion das existencias de seguridade.

Tamafio 6ptimo de pedidos.

Punto de pedido e lote de pedido que optimiza as existencias no almacén.

Ruptura de existencias e o seu custo. Custoss de demanda insatisfeita.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)

Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion

-10-
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Como e con que

aprovisionamento, prevision|
da demanda.

o Proxector e encerado.

-11-

xestion de existencias e
aprovisionamento.

PE.1 - Definir as fases
dun programa de
aprovisionamento, desde
a deteccion de
necesidades ata a
recepcion da
mercadoria.

PE.2 - Indicar os
principais parametros
que configuran un
programa de
aprovisionamento que
garanta a calidade e o
cumprimento do nivel de
servizo establecido.

PE.3 - Cofiecer as
previsions de venda e/ou
demanda do periodo de
cada departamento
implicado.

PE.4 - Comparar os
consumos historicos e a
lista de materiais e
pedidos realizados en
funcién do cumprimento
dos obxectivos do plan
de vendas e/ou
producion previsto pola
empresa ou a
organizacion.

PE.5 - Analizar o custo
do programa de
aprovisionamento,
diferenciando os
elementos que o
compofien.

PE.6 - Sinalar a
capacidade éptima de
almacenamento da
organizacion, tendo en
conta a prevision de
existencias.

PE.7 - Crear as ordes de
subministracion de
materiais con data,
cantidade e lotes,
indicando 0 momento e 0
destino ou a situacion da
subministracion ao
almacén e/ou as
unidades produtivas
precedentes.

PE.8 - Indicar con tempo
suficiente o
reaprovisionamento da
cadea de
subministracion para
axustar os volumes de
existencias ao nivel de
servizo, evitando os

Que e para que Como ETCID se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
FASES DO PROCESODE | , Explicacion do proceso | o Realizacion das o Traballoescritocos | e Apuntamentos. e LC.1- Realizaras 10,0
APROVISIONAMENTO - de aprovisionamento. operacions propias do |  contidos adaptados a operacions anteriores
Traballarase as fases do programa de unha suposta empresa. mediante unha
proceso de aprovisionamento. o Interet. aplicacién informatica de
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
desabastecementos.

o PE.9 - Sinalar a calidadg
do proceso de
aprovisionamento,
establecendo
procedementos
normalizados de xestion
de pedidos e control do
proceso.

-12 -
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Como e con que

Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade orofesorado (an Alumnad Instrumentos e (sesions)
(e esg:“ta?e(g;) eINos (ti::f‘:s)o Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
PROGRAMA DE « Explicacion dos « Realizacion dos « Traballo escrito cos o Apuntamentos. e LC.1- Realizar as 10,0
APROVISIONAMENTO - calculos

Traballarase o desefio dos
programas de
aprovisionamento
establecendo os custes.

calculos do proceso de
aprovisionamento.

contidos adaptados a
unha suposta empresa.
Exposicion publica do
traballo.

o Internet.

o Proxector e encerado.

-13-

operaciéns anteriores
mediante unha
aplicacion informética de
xestion de existencias e
aprovisionamento.

PE.1 - Definir as fases
dun programa de
aprovisionamento, desde
a deteccion de
necesidades ata a
recepcion da
mercadoria.

PE.2 - Indicar os
principais parametros
que configuran un
programa de
aprovisionamento que
garanta a calidade e o
cumprimento do nivel de
servizo establecido.

PE.3 - Cofiecer as
previsions de venda e/ou
demanda do periodo de
cada departamento
implicado.

PE.4 - Comparar os
consumos historicos e a
lista de materiais e
pedidos realizados en
funcién do cumprimento
dos obxectivos do plan
de vendas e/ou
producion previsto pola
empresa ou a
organizacion.

PE.5 - Analizar o custo
do programa de
aprovisionamento,
diferenciando os
elementos que o
compofien.

PE.6 - Sinalar a
capacidade éptima de
almacenamento da
organizacion, tendo en
conta a prevision de
existencias.

PE.7 - Crear as ordes de
subministracion de
materiais con data,
cantidade e lotes,
indicando 0 momento e 0
destino ou a situacion da
subministracion ao
almacén e/ou as
unidades produtivas
precedentes.

PE.8 - Indicar con tempo
suficiente o
reaprovisionamento da
cadea de
subministracion para
axustar os volumes de
existencias ao nivel de
servizo, evitando os
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Como e con que

r m I
Que e para que Como Con que se valora

Duracion

Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado

Resultados ou produtos Recursos procedementos de

fi f L
(titulo e descricion) de tarefas) (tarefas) avaliacion

desabastecementos.

o PE.9 - Sinalar a calidadg
do proceso de
aprovisionamento,
establecendo
procedementos
normalizados de xestion
de pedidos e control do
proceso.

TOTAL 20,0

-14 -
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Control da xestion dos provedores 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Programa o seguimento documental e os controis do proceso de aprovisionamento, aplicando os mecanismos previstos no programa e utilizando aplicacions S|
informaticas.
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 XESTIONAR DOCUMENTALMENTE O CONTROL DO PROCESO DE 1 SEGUIMENTO DO PROCESO DE CONTROL DE PEDIDOS 15,0
APROVISIONAMENTO.
2.1 VALORAR A CALIDADE NA XESTION DO PROCESO DE 2 INDICADORES DE CALIDAD NA XESTION DE 15,0
APROVISIONAMENTO. PROVEDORES
TOTAL 30

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Estableceuse a secuencia e o proceso de control que deben seguir os pedidos o PE.1 - Describir a secuencia e o proceso de S 8
realizados a un provedor no momento de recepcion no almacén. control que deben seguir os pedidos
realizados a un provedor no momento de
recepcion no almacén.
CA4.2 Definironse os indicadores de calidade e eficacia operativa na xestion de « PE.2 - Definir os indicadores de calidade e S 8
provedores. eficacia operativa na xestion de provedores.
CA4.3 Detectaronse as incidencias mais frecuentes do proceso de aprovisionamento. o PE.3 - Explicar as incidencias mais S 9
frecuentes do proceso de aprovisionamento.
CA4.4 Establecéronse as medidas que cumpra adoptar ante as anomalias na recepcion o PE.4 - Indicar as medidas que cumpra S 9
dun pedido. adoptar ante as anomalias na recepcion duny
pedido.
CA4.5 Definironse os aspectos que deben figurar nos documentos internos de rexistro e « PE.5- Definir os aspectos que deben S 10
control do proceso de aprovisionamento. figurar nos documentos internos de rexistro
e control do proceso de aprovisionamento.
CA4.6 Elaboraronse informes de avaliacion de provedores de xeito claro e estruturado. o LC.1 - Elaborar informes de avaliacion de S 10
provedores de xeito claro e estruturado.
CA4.7 Elaborouse a documentacion relativa ao control, o rexistro e o intercambio de o LC.2 - Elaborar a documentacion relativa S 14
informacion con provedores, seguindo os procedementos de calidade e utilizando a0 control, o rexistro e o intercambio de
aplicacions informaticas. informacion con provedores, seguindo os
procedementos de calidade e utilizando
aplicacions informaticas.
CA4.8 Determinaronse os fluxos de informacion relacionando os departamentos dunha « PE.6 - Identificar os fluxos de informacion S 10
empresa e 0s demais axentes loxisticos que intervefien na actividade de aprovisionamento. relacionando os departamentos dunha
empresa e 0s demais axentes loxisticos que
intervefien na actividade de
aprovisionamento.
CA4.9 Recofieceuse a normativa sobre envasamento, embalaxe e etiquetaxe. « PE.7 - Recofiecer a normativa sobre S 10
envasamento, embalaxe e etiquetaxe.
CA4.10 Enlazéronse as informacions de aprovisionamento, loxistica e facturacion con « LC.3 - Contrastar as informacions de S 12
outras areas de informacion da empresa, como contabilidade e tesouraria. aprovisionamento, loxistica e facturacion
con outras areas de informacion da
empresa, como contabilidade e tesouraria.
TOTAL 100

-15-
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PROFESIONAIS

4.4.e) Contidos

Contidos

Proceso de aprovisionamento.

Diagrama de fluxo de documentacion.

Aplicacions informaticas de xestion e seguimento de provedores.

Razéns de control e xestion de provedores.

Indicadores de calidade e eficacia operativa na xestion de provedores.

Informes de avaliacién de provedores.

Documentacién do proceso de aprovisionamento.

Normativa sobre envasamento, embalaxe e etiquetaxe de produtos e/ou mercadorias.

Comunicacion cos departamentos da empresa e os demais axentes loxisticos que intervefien na actividade de aprovisionamento.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
ctividade Profesorado (en termos Alumnado L L ( )

Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Prof d t Al d Instrumentos e (sesiéns)
ro esg;ataore(; r;) €rmos (ti::f‘:s)o Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
SEGUIMENTO DO « Cofiecemento do « Traballo escrito cos LC.1 - Elaborar informes 15,0

PROCESO DE CONTROL
DE PEDIDOS -
Traballarase o control dos
pedidos a sta chegada ao
almacén e medidas para
evitar anomalias.

Explicacion do
seguimento do proceso
de aprovisionamento e
os documentos que
Xxenera.

proceso de seguimento
e aplicacion da
normativa.

contidos adaptados a
unha suposta empresa.

« Apuntamentos.

o Internet.

o Proxector e encerado.

de avaliacion de
provedores de xeito clarg
e estruturado.

LC.2 - Elaborara
documentacion relativa
ao control, o rexistro e o
intercambio de
informacién con
provedores, seguindo 0s
procedementos de
calidade e utilizando
aplicacions informaticas.

LC.3 - Contrastar as
informaciéns de
aprovisionamento,
loxistica e facturacion
con outras areas de
informacién da empresa,
como contabilidade e
tesouraria.

PE.1 - Describir a
secuencia e 0 proceso
de control que deben
seguir os pedidos
realizados a un provedor
no momento de
recepcion no almacén.

PE.2 - Definir os
indicadores de calidade
e eficacia operativa na
xestion de provedores.

PE.3 - Explicar as
incidencias mais
frecuentes do proceso dg
aprovisionamento.

PE.4 - Indicar as
medidas que cumpra
adoptar ante as
anomalias na recepcion
dun pedido.

PE.5 - Definir os
aspectos que deben
figurar nos documentos
internos de rexistro e
control do proceso de
aprovisionamento.

PE.6 - Identificar os
fluxos de informacién
relacionando os
departamentos dunha
empresa e 0s demais
axentes loxisticos que
intervefien na actividade
de aprovisionamento.

PE.7 - Recofiecer a
normativa sobre
envasamento, embalaxe

¢ etiquetaxe.
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

[INDICADORES DE _
CALIDAD NA XESTION DE
PROVEDORES -
Traballarase a valoracion
da calidade a través de
indicadores.

« Explicacion da calidade
na xestion de
provedores e a
resolucién de
anomalias e
incidencias.

« Aplicacién da calidade
no proceso de xestion
de provedores.
Resolucion de
incidencias no proceso
de aprovisionamento.
Resolucion de medidas
para resolver as
anomalias que se
poden presentar na
recepcion dos pedidos

o Traballo escrito cos
contidos adaptados a
unha suposta empresa.

« Apuntamentos.

o Internet.

o Proxector e encerado.

LC.1 - Elaborar informes
de avaliacion de

provedores de xeito clarg
e estruturado.

LC.2 - Elaborara
documentacion relativa
ao control, o rexistro e o
intercambio de
informacién con
provedores, seguindo 0s
procedementos de
calidade e utilizando
aplicacions informaticas.

LC.3 - Contrastar as
informaciéns de
aprovisionamento,
loxistica e facturacion
con outras areas de
informacién da empresa,
como contabilidade e
tesouraria.

PE.1 - Describir a
secuencia e 0 proceso
de control que deben
seguir os pedidos
realizados a un provedor
no momento de
recepcion no almacén.

PE.2 - Definir os
indicadores de calidade
e eficacia operativa na
xestion de provedores.

PE.3 - Explicar as
incidencias mais

frecuentes do proceso dg
aprovisionamento.

PE.4 - Indicar as
medidas que cumpra
adoptar ante as
anomalias na recepcion
dun pedido.

PE.5 - Definir os
aspectos que deben
figurar nos documentos
internos de rexistro e
control do proceso de
aprovisionamento.

PE.6 - Identificar os
fluxos de informacién
relacionando os
departamentos dunha
empresa e 0s demais
axentes loxisticos que
intervefien na actividade
de aprovisionamento.

PE.7 - Recofiecer a
normativa sobre
envasamento, embalaxe
¢ etiquetaxe.

15,0

TOTAL

30,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 A cadea loxistica 31

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Define as fases e operacions que deben realizarse dentro da cadea loxistica, asegurandose a rastrexabilidade e a calidade no seguimento da mercadoria. Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 XESTIONAR O PROCESO DA CADEA LOXISTICA. IDENTIFICAR OS 1 XESTION DA CADEA LOXISTICA 20,0
AXENTES QUE INTERVEREN.
2.1 XESTIONAR A LOXISTICA INVERSA. 2 A LOXISTICA INVERSA 1.0
TOTAL 31

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CAb.1 Describironse as caracteristicas basicas da cadea loxistica identificando as « PE.1 - Describir as caracteristicas basicas S 12
actividades, as fases e os axentes que participan, e as relacions entre eles. da cadea loxistica identificando as

actividades, as fases e os axentes que

participan, e as relacions entre eles.
CA5.2 Interpretaronse os diagramas de fluxos fisicos de mercadorias, de informacién e o PE.2 - Analizar os diagramas de fluxos S 12
economicos en cada fase da cadea loxistica. fisicos de mercadorias, de informacion e

econoémicos en cada fase da cadea

loxistica.
CAb.3 Describironse os custos loxisticos directos e indirectos, fixos e variables, « PE.3 - Describir os custos loxisticos directos S 14
considerando todos os elementos dunha operacion loxistica e as responsabilidades e indirectos, fixos e variables, considerando
imputables a cada axente da cadea loxistica. todos os elementos dunha operacion

loxistica e as responsabilidades imputables

a cada axente da cadea loxistica.
CAb5.4 Valoréronse as alternativas nos modelos ou nas estratexias de distribucion de o PE.4 - Analizar as alternativas nos modelos S 12
mercadorias. ou nas estratexias de distribucion de

mercadorias.
CA5.5 Establecéronse as operacions suxeitas 4 loxistica inversa e determinouse o « PE.5 - Explicar as operacions suxeitas 4 S 12
tratamento que se lles debe dar &s mercadorias retornadas, para mellorar a eficiencia da loxistica inversa e determinouse o
cadea loxistica. tratamento que se lles debe dar as

mercadorias retornadas, para mellorar a

eficiencia da cadea loxistica.
CAb.6 Asegurouse a satisfaccion da clientela resolvendo imprevistos, incidencias e « PE.6 - Indicar a satisfaccion da clientela S 12
reclamacions na cadea loxistica. resolvendo imprevistos, incidencias e

reclamacions na cadea loxistica.
CADb.7 Realizaronse as operacions anteriores mediante unha aplicacion informéatica de o LC.1- Realizar as operacions anteriores S 14
xestion de provedores. mediante unha aplicacion informatica de

xestion de provedores.
CAb.8 Valorouse a responsabilidade corporativa na xestion de residuos, desperdicios, o PE.7 - Sinalar a responsabilidade S 12
devolucions caducadas, embalaxes, etc. corporativa na xestion de residuos,

desperdicios, devoluciéns caducadas,

embalaxes, efc.

TOTAL 100

4.5.e) Contidos
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Contidos

Funcion loxistica ha empresa.

OMellora do custo e do servizo.

Responsabilidade social corporativa na loxistica e na almacenaxe.
Definicion e caracteristicas basicas da cadea loxistica.

Sistema informatico de rastrexabilidade e xestién da cadea loxistica.
Calidade total e just in time.

Xestion da cadea loxistica na empresa.

Custos loxisticos: directos e indirectos, fixos e variables.

Control de custos na cadea loxistica.

Loxistica inversa. Tratamento de devoluciéns. custos afectos as devolucions.

Elementos do servizo & clientela.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividad sesions
ctividade Profesorado (en termos Alumnado L L ( )

Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que

LOXISTICA - Traballanrase
as fases e actividades da
cadea loxistica. Axentes
que participan na cadea e
relacion cos mesmos.

da cadea loxistica.

loxistica.

contidos adaptados a
unha suposta empresa.

o Internet.

o Proxector e encerado.

operaciéns anteriores
mediante unha
aplicacion informética de
xestion de provedores.

PE.1 - Describir as
caracteristicas basicas
da cadea loxistica
identificando as
actividades, as fases e
0s axentes que
participan, e as relacions
entre eles.

PE.2 - Analizar os
diagramas de fluxos
fisicos de mercadorias,
de informacion e
econémicos en cada
fase da cadea loxistica.

PE.3 - Describir os
custos loxisticos directos
e indirectos, fixos e
variables, considerando
todos os elementos
dunha operacién
loxistica e as
responsabilidades
imputables a cada
axente da cadea
loxistica.

PE.4 - Analizar as
alternativas nos modelos
ou nas estratexias de
distribucion de
mercadorias.

PE.5 - Explicar as
operaciéns suxeitas a
loxistica inversa e
determinouse o
tratamento que se lles
debe dar as mercadorias
retornadas, para mellorar
a eficiencia da cadea
loxistica.

PE.6 - Indicar a
satisfaccion da clientela
resolvendo imprevistos,
incidencias e
reclamacions na cadea
loxistica.

PE.7 - Sinalar a
responsabilidade
corporativa na xestion de
residuos, desperdicios,
devoluciéns caducadas,
embalaxes, etc.

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesiéns)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
XESTION DA CADEA o Explicacion da xestion | e Xestion da cadea o Traballo escrito cos « Apuntamentos. LC.1- Realizar as 20,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

—— —
A LOXISTICA INVERSA -
Traballanrase as
operacions de loxistica
inversa. Resolucion de
imprevistos, incidencias e
reclamaciéns na cadea
loxistica.

« Explicacion da loxistica
inversa na empresa.
Explicacién dos modos
de resolver incidencias
€ reclamacions.

Cofiecemento do
proceso de loxistica
inversa. Resolucién de
incidencias e
reclamacions.

o Traballo escrito cos
contidos adaptados a
unha suposta empresa.

« Apuntamentos.

o Internet.

o Proxector e encerado.

LC.1- Realizar as
operaciéns anteriores
mediante unha
aplicacion informética de
xestion de provedores.

PE.1 - Describir as
caracteristicas basicas
da cadea loxistica
identificando as
actividades, as fases e
0s axentes que
participan, e as relacions
entre eles.

PE.2 - Analizar os
diagramas de fluxos
fisicos de mercadorias,
de informacion e
econémicos en cada
fase da cadea loxistica.

PE.3 - Describir os
custos loxisticos directos
e indirectos, fixos e
variables, considerando
todos os elementos
dunha operacién
loxistica e as
responsabilidades
imputables a cada
axente da cadea
loxistica.

PE.4 - Analizar as
alternativas nos modelos
ou nas estratexias de
distribucion de
mercadorias.

PE.5 - Explicar as
operaciéns suxeitas a
loxistica inversa e
determinouse o
tratamento que se lles
debe dar as mercadorias
retornadas, para mellorar
a eficiencia da cadea
loxistica.

PE.6 - Indicar a
satisfaccion da clientela
resolvendo imprevistos,
incidencias e
reclamacions na cadea
loxistica.

PE.7 - Sinalar a
responsabilidade
corporativa na xestion de
residuos, desperdicios,
devoluciéns caducadas,
embalaxes, etc.

11,0

TOTAL

31,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

Para superar positivamente o modulo profesional aplicaranse os seguintes criterios:

- Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento sobre cada unha das unidades didacticas con contido tedrico, practico ou tedrico-practico. Estas
probas seran puntuadas entre 0 e 10 puntos, e teran un peso do 80% na nota final.

- Valorarase a participacion, realizacion de traballos e actividades que teran un peso do 20% da nota final.

Algunhas destas actividades son de entrega obrigada para aprobar 0 médulo.

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

Se a nota global resultante € de 5 ou superior pero ten suspensa algunha proba obxectiva a nota trimestral sera de 4 e tera que recuperar a
unidade da que foi avaliado negativamente.

Nota final.

1.-Para superar 0 médulo o alumno debera ter unha nota de 5 ou superior en todas as probas obxectivas realizadas.

2.-As probas obxectivas non superadas poderan ser recuperadas na proba obxectiva final. Nesta proba sd é necesario recuperar as unidades non
superadas durante o curso.

3.-A nota final sera a media das notas trimestrais. Estas notas trimestrais estaran modificadas en funcion das notas obtidas nas partes recuperadas
na proba obxectiva final.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

0 alumnado que non supere 0 médulo en convocatoria ordinaria, presentarase a convocatoria extraordinaria.

Esta proba realizarase entre a tercerira avaliacién e a avaliacion final.

O alumnado tera na aula virtual un informe de avaliacién individualizado no que se indica as unidades didacticas que tefien que superar.

Durante este periodo disporan dunhas titorias no mesmo horario do curso.

Nesta proba o alumnado seaa avalidado das partes non superadas.

Cada unidade didactica sera avaliada de forma independente mediante unha proba obxectiva que se puntta de 0 a 10, sendo necesario obter unha
nota minima de 5 para superala.

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

O alumnado que supere o limite maximo de faltas de asistencia do 10% das horas do médulo, segundo establecido no decreto 114/2010 de 1 de
xullo, perderan o dereito & aplicacion dos criterios xerais de avaliacion.

Este alumnado seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo) sobre todos os contidos reflexados
na programacion do modulo. Para este alumnado a nota final formarase unicamente ca nota desta proba final e deberan obter unha nota de 5 ou
superior para superar o modulo profesional.

Esta proba de avaliacién extraordinaria, sera previa a avaliacion final do médulo correspondente.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se poidan facer cambios que dan resposta as diferenzas individuais nos
estilos de aprendizaxe, motivaciéns e interese do alumnado, facilitando desta forma a evolucién individualizada do alumnado.
Cunha periodicidade mensual revisarase a programacion establecida para facer os axustes oportunos tanto nos contidos como na temporalizacion.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion de cada alumn@, asi como as stas capacidades, e servira para
orientar e situar 6 alumnado en relacion co seu perfil profesional correspondente.

A través da avaliacion inicial procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas
posibles necesidades de apoio educativo, pofieranse en marcha medidas ordinarias ou extraordinarias de atencién & diversidade, segundo proceda
en cada caso concreto (asesorados polo departamento de orientacién).

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

Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias segundo o establecido na normativa dos clicos de FP.

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

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se podan facer cambios que dan resposta &s diferenzas individuais nos
estilos de aprendizaxe, motivaciéns e interese do alumnado, facilitando desta forma a evolucién individualizada de cada alumn@.

Proporanse actividades de reforzo, repaso e profundizacién segundo as necesidades de cada alumn@ e adaptarase o ritmo de exposicion dos
novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e o entorno no que viven os alumn@ para que lles sexa mais facil
asimilalos.

A atencidn especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumn@s poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das suas
capacidades persoais €, en todo caso, 0s obxectivos minimos establecidos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

A educacion en valores civicos e profesionais esta presente en tddalas unidades didacticas que forman o modulo coa finalidade de formar
cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade civica e democratica.

A Formacion Profesional non trata de variar os contidos dalgins modulos, sendn de enchelos todos, cunha dptica necesaria para a formacion en
valores.

Educacién Moral e Civica: Preténdese que se reflicta na clase normas e actitudes para a convivencia. As relaciéns do ser humano consego mesmo
e cos demais pobos, razas e confesions. Asi como o respeto ds animais.

Educacién para a igualdade de oportunidades de ambos sexos: O obxectivo & que os alumn@s sexan conscientes da igualdade de dereitos e
deberes independentemente do sexo da persoa.

Educacién ambiental: Buscase concienciar aos alumn@s de que as empresas hai que crealas preservando o medio ambiente para evitar impactos
no medio que afecten a xeraciéns futuras.

Educacién do consumidor: O alumn@ debe valorar de forma critica o proceso de compra venda mercantil cofiecendo os dereitos e obrigacions
como consumidor do criterio educativo.
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Educacién para a paz: Preténdese dotar és alumnose de valores como a xustiza, a cooperacion, a solidaridade, o desenrolo da autonomia persoal
e a toma de decisions.
Educacién para a saude: Debe ser entendida como un estado de benestar xeral da persona: fisico , psiquico e social.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Os alumn@s participaran nas actividades que fixe, no seu conxunto, o departamento.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia

O médulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensinanza telematica e sera a via de
comunicacién co alumnado.
Para a ensinanza telematica contémplanse tres posibles escenarios:

Metodoloxia no caso de ensinanzas telemética parcial (arredor do 20%):

Durante o horario da ensinanza telematica o alumnado resolvera, a maior parte do tempo, tarefas encargadas polo profesor. Durante este horario o
profesor permanecera conectado a aula virtual e a disposicién para a resolucion de dubidas.

Excepcionalmente podense utilizar outras metodoloxias como a grabacion de videos explicativos que se colgarian na aula virtual ou tamén
explicacions por medio de videoconferencia.

Metodoloxia no caso de ensinanza telematica total (por confinamento)
Nesta situacién farase un uso como mais extensivo tanto dos videos como das explicacions por medio de videoconferencia.

Metoloxia no caso de ensinanza telematica para algiin alumno en corentena
O alumnado tera a sta disposicién, na aula virtual, todo o material necesario para o seguemento do médulo e a realizacion das tarefas que
corresponda facer nese periodo. Tamén tera a sta disposicidn os Foros da aula virtual para a consulta de dubidas.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0656 Simulacién empresarial 2022/2023 5 140 168

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ANA BELEN RODRIGUEZ GARCIA

Outro profesorado

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

Simulacién empresarial contén a formacién necesaria para confeccionar un proxecto de empresa e efectuar a stia xestion, de xeito integrado e nun
contexto real de traballo a través dun contorno virtual pedagéxico.

Neste médulo, o alumnado PON EN PRACTICA todos os cofiecementos, os procedementos e as aptitudes que ADQUIRIU ao longo do seu
proceso de aprendizaxe, e procede a crear e a xestionar unha empresa, coa sla diversidade de ambitos funcionais.

Coa finalidade de poder desenar, elaborar e presentar o plan de empresa 0 alumno ten que ter cofiecementos xa adquiridos noutros modulos, tales
coma:

¢, Xestions do aprovisionamento.

¢, Xestion e determinacion das necesidades do factor humano na empresa.

¢, Execucion e interpretacion da contabilidade da empresa.

¢, Cumprimento da fiscalidade das empresas.

¢, Determinacion das necesidades de investimento e financiamento da empresa.

¢, Atencion & clientela.

¢, Venda e marketing.

¢, Traballo en equipo.

¢, Coordinacion das tarefas e dos departamentos

O ambito produtivo baséase nas Pequenas e Medianas empresas, e fundamentalmente nas de sector servicios, que realizan tédalas funciéns de
caracter administrativo, polo que o curriculum adaptase nunha gran parte as necesidades de estas empresas
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe
. " Duracion|Peso
u.D. Titulo Descricion s MP0656_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6
1 |EMPRENDER. SIGNIFICADO EDesglosarase os engranaxes da Soxiedade e Economia 5 5 X
IMPLICACION ctual, nos cales se atopa como motor deles 0 Emprendedor,
a necesidade de que estes continlien desempefiando dita
uncion. Presentaranse experiencias de emprendedores e se
les indicara a b nali tes.
2 |SELECCION IDEA - FORMA  |Presentarase o sistema de iniciar un Plan de Empresa 10 5 X X
JURIDICA
3 |ANALISIS DE MERCADO Analizase 0 mercado e determinase a factibilidades da Idea 21 10 X X
do Negocio proposto
4 PLANDE VENTAS Y Efectuarase unha Planificacion do Proceso de 22 10 X X
MARKETING comercializacion asi como das necesidades Financieiras da
empresa
5 [PLAN DE COMPRAS Y/O Efectuarase unha Planificacion sobre as necesidades de 30 10 X
PRODUCCION laprovisionamientos da empresa tanto materiales como
descriptivas como Financieras
6 |PLAN DE RRHH Se determinara a organizacion interna da empresa e Forma 15 10 X X
Huridica da mesma
7 |VIABILIDADE DA EMPRESA  [Describirase o sistema e as ferramentas para determinar a 28 20 X
iabilidade da empresa
8 [TRAMITES PUESTA EN Xestionaranse os tramites e solictaranse os documentos 7 5 X
MARCHA necesarios para a posta en marcha
9 |GESTION- EXPOSICION DO  [Revisaronse todos os apartados do proxecto Desglosaranse 30 25 X X
PROXECTO EMPRESARIAL  jos sistemas mais eficaces para a sua presenatcion
Total: 168




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 EMPRENDER. SIGNIFICADO E IMPLICACION 5

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Determina os factores da innovacién empresarial en relacion coa actividade de creacion de empresas. Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Comprender o Significado da Figura do Emprendedor e o seu Papel no 1 EMPRENDER SIGNIFICADO E IMPLICACION 5,0
Entorno Social mais Economico da Sociedade Actual. Cofiecer as
ferramentas disponibles para levarlo a acabo.
TOTAL 5

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

o L i Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion . .
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Examinaronse as facetas da innovacion empresarial (técnicas, materiais, de e PEA N 10

organizacion interna e externa, etc.), relacionandoas como fontes de desenvolvemento
econdmico e creacién de empreqo.

CA1.2 Relacionéronse a innovacion e a iniciativa emprendedora coas implicaciéns que ten | , PE.2 N 20
para a competitividade empresarial.

CA1.3 Valoréronse os aspectos inherentes & asuncion de risco empresarial como motor e PE3 N 10
econdmico e social.

CA1.4 Determinéronse as facetas do carécter emprendedor desde o punto de vista o PE4 N 10
empresarial.

CA1.5 Seleccionaronse experiencias de innovacion empresarial describindo e valorando os| 4 PE 5 N 10

factores de risco asumidos en cada unha.

CA1.6 Propuxéronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas como facto] , PE.6 N 20
de innovacion destas.

CA1.7 Definironse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a creacion | 4 PE.7 N 20
e a internacionalizacién de empresas, relacionandoas estruturadamente nun informe.

TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Introduccion

Etimologia

Proceso innovador na actividade empresarial.
Definicion e Significado da Figura do Emprendedor

Factores de risco na innovacion empresarial: facetas da persoa emprendedora.
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Contidos

Cualidades e Facetas da ﬁgura do Emprendedor

Tipos de Emprendedores

Tecnoloxia como clave da innovacién empresarial.

Experiencias de Emprendedores

Internacionalizacidn das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innovacion.

Axudas e ferramentas para a innovacion empresarial.

Empresario ou empresaria.

Empresa: clasificacion, forma xuridica, obxectivos, organizacion funcional e responsabilidade social.

Forma Xuridica

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. .., de tarefas) (tarefas) St
(titulo e descricion) avaliacion
EMPRENDER. « Presentacion dun o Realizacion dun « Comprension do papel | o Apuntes PE.1 5,0
SIGNIFICADO E cuestionario para esquema da parte que xoga o
IMPLICACION - analizar as facetas e descriptiva emprendedor Relacion
Desglosarase 0s valores que debe reunirf o oo das Facetas que debe | » Esquemas PE.2
engranaxes da Soxiedade e un emprendedor ks poseer un emprendedor
: investigacion nas fontes -~
Economia actual, nos cales " . o . Comprension da . -
se atopa como motor deles | ¢ Demostracion dos tipos|  de Informacion on-line Interrelacion entre « Equipos Informaticos PE3
o Emprendedor, e a de emprendedores que Emprendedor-
necesidade de que estes existen visionando Innovacion Aplicacions PE 4
contintien desempefiando diversos videos * In?orméticas :
dita funcion. Presentaranse| e Presentacion dun
experiencias de modelo para comparar PE.5
emprendedores e se lles e diferenciar dos
indicara a busqueda e negocios semejantes,
andlise de estes. co fin de desenvolver a PE.6
capacidade
observadora e analitica
PE.7
TOTAL 5,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 SELECCION IDEA - FORMA JURIDICA 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Selecciona unha idea de negocio analizando o mercado. NO
RA3 - Determina a organizacion interna da empresa, a forma xuridica e os recursos necesarios, para o que analiza as alternativas dispofiibles e os obxectivos NO

marcados co proxecto.

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Comprender os primeiros pasos a dar nun Plan de Empresa e 1 Seleccion ldea 8,0
seleccionar unha Idea de Negocio posible
2.1 Decidir a forma xuridica do noso negocio en base as caracteristicas do 2 Forma Juridica 2,0
mesmo
TOTAL 10

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

. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA2.4 Determinouse o produto ou servizo que se queira proporcionar coa idea de negocio. | 4 PE.1 S 50
CA3.6 Seleccionouse a forma xuridica adecuada. o LC.1 S 50
TOTAL 100
4.2.e) Contidos
Contidos

A persoa promotora € a idea.
Seleccion de ideas de negocio.
Plan de empresa.
Necesidade dun Plan de Negocio
Etapas dun Plan de Negocio
Claves para un Plan de Negocio Sélido
Plan de Empresa do Proxecto
Empresa: clasificacion, forma xuridica, obxectivos, organizacion funcional e responsabilidade social.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Seleccion Idea- o Ficha coa descripcion | o Percepcion, nocion do | e Apuntes o PE1 8,0
Explicarase os primeiros da Idea Mercado do negocio en
pasos a dar nun Plan de su conxunto
Empresa, observando e « Esquemas
analizando o mercado con
eles a través de sinxelos ) »
exercicios de observacion e « Equipo Informatico
comparacion de negocios.
o Aplicaciones
Informaticas
Forma Juridica - o LC1 20
Analizarase a forma
xuridica que necesitamos
| 0ara 3 N0sa jdea
TOTAL 10,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 ANALISIS DE MERCADO 21
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Selecciona unha idea de negocio analizando o mercado. NO
RA3 - Determina a organizacion interna da empresa, a forma xuridica e os recursos necesarios, para o que analiza as alternativas dispofiibles e os obxectivos NO
marcados o proxecto.
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Diagnosticar si a ldea de Negocio encaixa no Entorno Xeral e Sectorial 1 Andlise do Entorno Xeral e Sectorial 5,0
2.1 Delimitar si tendo en conta o analise externo efetuado analise intemno da 2 Andlise Interno da Idea de Negocio 4,0
Idea e dos Promotores e adecuada
3.1 Describir as caracteristicas, volumen e dimension das empresas da 3 Anglise da Competencia 5,0
competencia
4.1 Concretar a cuota de mercado potencial 4 Andlise do Cliente. Segmentacion, Valoracién, Identificacion e 5,0
Cuantificacion
5.1 Determinar a ideonidade ou non da Idea de Negocio proposta 5 Seleccion da Idea de Negocio 2,0
TOTAL 21

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

. N S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Avalidronse as implicaciéns que leva consigo a eleccion dunha idea de negocio. o PE.1 N 5

CA2.2 Diferenciouse entre o que pode ser unha simple idea e unha idea de negocio e PE2 N 5
factible.

CA2.3 Sinalaronse as vantaxes e os inconvenientes das propostas de negocio. e PE3 S 20

CA2.7 Efectuouse unha analise de mercado para comprobar se existe un nicho nel. e PE4 S 30

CA2.8 Efectuouse unha analise da competencia para situar o produto. e« PE5 S 20

CA3.1 |dentificaronse as principais caracteristicas do sector empresarial en que se « PES S 15
desenvolva a idea de negocio.

CA3.2 Recofiecéronse os tipos de empresas existentes. e PE7 S 5

TOTAL 100
4.3.e) Contidos
Contidos

Andlise de mercados.
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Contidos

Actividade empresarial.
Competencia.
Empresa: clasificacion, forma xuridica, obxectivos, organizacién funcional e responsabilidade social.

Analisis Sectorial.

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

Que e para que Como Con que Comst:e ?/ :lc::aque
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado Instrumentos e (sesione)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Andlise do Entorno Xeral e o Listaxe cos Factores | o « Esquemas o PE.1 5,0
Sectorial - Analizarase si a PET de Analise do
situacién politica, Mercado
econdmica, social e técnica « Apuntes o PE2
do mercado no que se Vai
a actuar e a adecuada
« Equipos Informaticos
« Aplicacions
Informaticas
Anélisg Intelrno daldea dg o Cadro comparativoco | e o Esquemas o PEG 4,0
Negocio - Dispondrase si o Andlise Interno da Idea
anélise externo encaixa co de Negocio
andlise interno da Idea e o Apuntes
dos Promotores
« Equipos Informaticos
« Aplicacions
Informaticas
Andlise da Competencia - o Listaxe e Descripcion | o « Apuntes e PE5 50
Describirase co mais detallg coas empresas da
as empresas da competencia
competencia « Esquemas e PE7
« Equipos Informaticos
« Aplicacions
Informaticas
Andlise do Cliente. « Descripcion do cliente | o « Esquemas o PE4 50
Segmentacion, Valoracion, potencial
Identificacion e
Cuantificacion - o Equipos Informaticos
Concretarase a
cuantificacién do mercado Aolicaci
otencial « Aplicacions
P Informaticas
« Apuntes
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Prof d t Al d Instrumentos e (sesiéns)
ro esggataore(; r;) €rmos (ti::f‘:s)o Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Seleccion da ldeade « Cadro sindptico da . « Apuntes e PE3 20
Negocio - Determinarase si seleccion da Idea do
a ldea de Negocio proposta Negocio
goza de hueco no mercado « Esquemas e PEA4
« Equipos Informaticos
« Aplicacions
Informéticas
TOTAL 21,0

-10-
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 PLAN DE VENTAS Y MARKETING 22

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Selecciona unha idea de negocio analizando o mercado. NO
RA3 - Determina a organizacion interna da empresa, a forma xuridica e os recursos necesarios, para o que analiza as alternativas dispofiibles e os obxectivos NO

marcados co proxecto.

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Delimitar o posicionamento no mercado e o valor e a diferenciacion da 1 Posicionamento e Diferenciacion 6,0
Idea proposta
2.1 Determinar os obxetivos e as estratéxias a utilizar 2 Obxetivos y Estratexias 8,0
3.1 Cuantificar a Prevision de Factuarizacion 3 Prevision de comercializacion 8,0
TOTAL 22

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

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA2.5 Concretéaronse as necesidades que satisfai e o valor engadido da idea de negocio | 4 PE.1 S 30
proposta.
CA2.6 |dentificouse a clientela potencial atendendo aos obxectivos do proxecto de e PE2 S 30
empresa.
CA3.3 Establecéronse claramente os obxectivos da empresa. e PE3 S 40
TOTAL 100
4.4.e) Contidos
Contidos
Empresa: clasificacion, forma xuridica, obxectivos, organizacién funcional e responsabmdade social.
Obxectivos y Estratexias
Xestion comercial, de marketing e de recursos humanos na empresa.
Xestion Comercial

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

-11 -
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Como e con que

Que e para que Como Con qus se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado Instrumentos e (seslone)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Posicionamento e + Listaxe coa Descripcion| o « Esquemas o PE1 6.0
Diferenciacion - do Posicionamento e
Delimitaraseo da Diferenciacion ) n
posicionamento no « Equipos Informaticos | e PE.2
mercado e o valor e a
diferenciacién da Idea Alicaci PE3
ronosta o Aplicaciones e PE.
prop Informaticas
« Apuntes
Obxetivos y Estratexias - o Cadrosindpticocos | e o Apuntes e PE2 8,0
Determinarase os obxetivos| obxetivos e coas
e as estratéxias a utilizar Herramentas
o Esquemas
« Equipos Informaticos
« Aplicacions
Informaticas
Previsi('?n .de 5 o Folla de excel coa . o Apuntes e PE2 8,0
comercializacion - Prevision de
Cuantificarase a cuota Facturacion
previsible de o Esquemas
comercializacion
o Equipos Informaticos
« Aplicacions
Informaticas
TOTAL 22,0

-12 -
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 PLAN DE COMTDRAS Y/O PRODUCCION 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Comproba a viabilidade da empresa mediante diversos tipos de analise, tendo en conta os factores que poidan influir nela. NO

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Describir el producto y/o el proceso de Produccion o prestacion e Servicio 1 Descripcion del Proceso de Produccion o Servicio 6,0
2.1 Describir os elementos, materias primas necesarias para o proceso 2 Descripcion do Plan de Aprovisionamento 6,0
3.1 Detallar a Lexislacion Especifica y/o Técnica da Idea de Negocio 3 Lexislacion especifica 6,0
4.1 Cuantificar a Prevision de aprovisionamientos necesarios para o 4 Prevision de aprovisionamiento 12,0
procesos e comercializacion
TOTAL 30

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Efectuouse un estudo da viabilidade técnica do negocio. e PEA S 30
CA4.2 Contrastouse o cumprimento da normativa legal do futuro negocio. e PE2 S 30
CA4.5 Realizouse unha andlise do impacto ambiental de proxecto de empresa. e PE3 N 40
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos
Plan de viabilidade.
Técnica
Plan de Viabilidade Medio Ambiental
Plan de aprovisionamento.

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

-13-
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Ul [ e HATTITER B Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Descripcion del Proceso de « Esquema coa . « Esquemas o PE1 6.0
Produccion o Servicio - descripcion do Proceso
Describirase o Proceso de Produccién o
técnico de Produccion o Prestacion do servicio o Apuntes e PE3
Prestacion do Servicio
« Equipos Informaticos
« Aplicaciones
Informéaticas
Descr!ppién do Plan de o Esquema coa . o Apuntes e PE.1 6.0
Aprovisionamento - descripcion das
Describirase o Plan de necesidades e a
Aprovionamento xestion do o Esquemas
aprovisionamento
« Equipos Informaticos
« Aplicacions
Informéticos
Lexislacion especifica - o Listaxe coa legislacion | o « Apuntes e PE2 6.0
Detallarase a legislacion especifica necesaria
necesaria para desenvolver|
0 Proceso e Produccion o o Esquemas
Prestacion de servicio
« Equipo Informatico
« Aplicaciones
Informéaticas
Prevision de « Folla de excel coa . o Apuntes e PE3 12,0
aprovisionamiento - Previsién de compras
Cuantificarase a Prevision
de aprovisionamento. o Esquemas
« Equipos Informaticos
« Aplicaciones
Informéaticas
TOTAL 30,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 PLAN DE RRHH 15

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Determina a organizacion interna da empresa, a forma xuridica e os recursos necesarios, para o que analiza as alternativas dispofiibles e os obxectivos NO
marcados co proxecto.
RA4 - Comproba a viabilidade da empresa mediante diversos tipos de analise, tendo en conta os factores que poidan influir nela. NO
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Determinar a organizacion interna da empresa os costes laborais e a 1 Organizacion Interna. Prevision Laboral. Eleccion Forma 15,0
forma xuridica elexida Juridica
TOTAL 15

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

. N S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA3.4 Relacionouse a organizacion establecida pola empresa co seu tipo e cos seus fins. | 4 PE.1 S 20
CA3.5 Identificaronse as funcions dentro da empresa e PE2 S 10
CA3.7 Efectuouse unha asignacion eficiente dos recursos necesarios. e PE3 S 10
CA3.8 Recofiecéronse e seleccionaronse as posibles fontes de financiamento. e PEA4 S 20
CA3.9 Valorouse a importancia de dotar a empresa da estrutura adecuada para o seu e« PE5 S 10
mantemento.
CA4 4 Efectuouse unha andlise sobre a capacitacion profesional para levar a cabo as « PE6 S 20
actividades derivadas do tipo de negocio elixido.
CA4.6 Realizouse unha andlise dos riscos laborais de proxecto de empresa. e PE7 S 10
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Empresa: clasificacion, forma xuridica, obxectivos, organizacién funcional e responsabmdade social.
Organizacion Funcional
Responsabilidade Social

Asignacion de recursos.

Plan de viabilidade.
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Contidos

Plan de Viabilidade Profesional
Plan de Viabilidade Laboral
Xestion comercial, de marketing e de recursos humanos na empresa.

Xestion RRHH

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Organizacion Interna. | o Presentacion de « Cadro sipnético do o Estructura Internada | « Apuntes o PE.1 15,0
Prevision Laboral. Eleccion | diferentes Organigrama da empresa
Forma Juridica - organigramas empresa »
Determinarase a L o Prevision de costes o Esquemas e PE2
organizacion da empresa, + Determinacion das laborais
0s costes laborais e a formg necesidades de , »
juridica personal e elaboracién « Equipos Informaticos | e PE.3
de néminas
* E?(lela. G’T)fceé coa es d o Aplicacions e PE4
vision de costes de Informaticas
personal
o Descripcion da Forma o PES
Juridica elegida
e PE.6
e PE7
TOTAL 15,0

-16-



KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 VIABILIDADE DA EMPRESA 28

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Comproba a viabilidade da empresa mediante diversos tipos de analise, tendo en conta os factores que poidan influir nela. NO

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Executar correctamente o analise de viabilidad da empresa. 1 Viabilidade da Empresa 28,0
TOTAL 28

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA4.3 Comprobouse a accesibilidade das fontes de financiamento para a posta en marcha | 4 PE.1 S 100
do negocio.
TOTAL 100
4.7.e) Contidos
Contidos

Investimento na empresa.
Fontes de financiamento
Plan de viabilidade.

Andlise econémico-financeira de proxectos de empresa.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que

Que e para que Como ETCID se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Viabilidade da Empresa - [ , Desglose da « Cadro Sindptico da « Expecificacion da o Apuntes « PE.1 28,0
Describirase o sistema e as|  |nformacion precisa Inversion do Proxecto Inversion e Eleccion
ferramentas para para o célculo da o das Fontes de
determinar a viabilidade da Inversion. PT « Cadro Sindptico da Financiacion, e o Esquemas
empresa Financiacion do determinacion da
« Desglose da Provecto .
Informacion precisa y Viabiliade da empresa « Equipo Informatico
para o calculo da
Financiacion. PT
« Aplicaciones
Informéticas
TOTAL 28,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
8 TRAMITES PUESTA EN MARCHA 7

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Xestiona a documentacion necesaria para a posta en marcha dunha empresa, analizando os tramites legais e as actuacions necesarias que levan consigo a S|
realizacion do proxecto empresarial.
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recopilar os documentos e tramites precisos para a posta en marcha da 1 Xestion da Documentacion de puesta en marcha 7,0
empresa
TOTAL 7

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CAb.1 Recofieceuse a esixencia da realizacion de tramites legais esixibles antes da posta | 4 PE.1 S 10
en marcha dun negocio.
CA5.2 Diferenciaronse os tramites que se seguirian en funcion de forma xuridica que se e PE2 S 20
elixa.
CA5.3 Identificaronse os organismos ante os que cumpra presentar os tramites. e PE3 S 10
CA5.4 Cubriuse a documentacion necesaria para a constitucion da empresa. e PEA4 S 10
CAb5.5 Realizaronse os tramites fiscais para a posta en marcha. e PE5 S 10
CAb.6 Realizaronse os tramites necesarios ante a autoridade laboral e a Seguridade Social| , PE.6 S 10
CA5.7 Realizaronse os tramites necesarios que cumpra realizar noutras administracions e PE7 S 10
publicas & hora de abrir un negocio.
CA5.8 Recofieceuse a existencia de tramites de caracter especifico para determinados « PE8 S 10
tipos de negocios.
CAA5.9 Valorouse a importancia do cumprimento dos prazos legais para a tramitacion e a e PE9 S 10
posta en marcha dun negocio.
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

-
Tramites xerais para os diversos tipos de empresa.
Tramites especificos. Negocios particulares.
Autorizacions, instalacion ou constitucion.

Inscricions en rexistros.
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Contidos

Carnés profesionais.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Xestion da Documentacion | o Descripcion de algins | « Esquema de Tipologia | « Preparacion e Xestion | « Apuntes o PE1 7.0
de puesta en marcha - exemplos de tramites de tramites e dos documentos e
Xestionaranse os tramites ¢ 5 Organismos tramites precisos para g
solictaranse os documentos| e Estructuracion dos . . posta en marcha da o Esquemas e PE2
necesarios para apostaen |  tramites e Organismos | * Analise dos tramites empresa
marcha aplicables ao Proxecto
. L « Equipo Informatico e PE3
o Xestion dos tramites
precisos
« Aplicaciones e« PEA4
Informaticas
e PES
e PEG
e PE7
o PES8
e PEY9
TOTAL 7,0
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 GESTION- EXPOSICION DO PROXECTO EMPRESARIAL 30
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Comproba a viabilidade da empresa mediante diversos tipos de analise, tendo en conta os factores que poidan influir nela. NO
RAG - Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos. Sl
4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Revisar todos os aparatados e xestionarlos adecuadamente na sua etapa 1 Xestion do Proxecto Empresarial 25,0
final Presentar o Proxecto do seu Plan de Empresa
2.1 Presentar o proxecto na clase 2 Presentacion do Proxecto 5,0
TOTAL 30

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

alumnado
o i Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA4.7 Comprobouse a viabilidade econémica por medio da analise de proxectos de 0
investimento.

CA4.7.1 Comprobouse a viabilidad mediante a entrega dun Proxecto de Negocio o PE.1 S 5

CA4.7.2 Demostrouse e razonouse a viabilidade econdmica por medio dun anélise de e PE2 S 15
proxectos de inversién mediante unha Proba escrita
CA4.8 Elaborouse un plan de viabilidade a longo prazo para poder efectuar unha mellor 0
planificacién na empresa.

CA4.8.1 Elaborouse por escrito un plan de viabilidade a longo prazo para poder efectuar | 4 PE.3 S 5
unha mellor planificacion na empresa, nun Proxecto

CA4.8.2 Demostrouse e razonouse un plan de viabilidade a longo prazo para poder e PE4 S 15
efectuar unha mellor planificacion na empresa.
CAB6.1 Efectuouse unha planificacion sobre as necesidades de aprovisionamento da 0
empresa.

CAG6.1.1 Efectuouse unha planificacion sobre as necesidades de aprovisionamento da e« PE5 S 5
empresa, nun Proxecto

CAG6.1.2 Demostrouse e razonase unha planificacion sobre as necesidades de « PES S 15
aprovisionamento da empresa, nunca Proba Escrita
CAB6.2 Xestionouse o proceso de comercializacion dos produtos da empresa. 0

CAG6.2.1 Xestionuse o proceso de comercializacion dos productos da empresa, nun e PE7 S 8
Proxecto

CAG6.2.2 Demostrouse e razonase o proceso de comercializacion dos productos da « PES S 15
empresa, nuha Proba Escrita
CAB.3 Xestionaronse os recursos humanos. e PE9 S 1
CAB.4 Confeccionouse e verificouse a contabilidade da empresa. « PE.10 S 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CAB.5 Planificaronse as necesidades financeiras da empresa. e PE.11 S 1
CAB.6 Analizouse a normativa fiscal e cumprironse as obrigas fiscais. e PE.12 S 1
CAB.7 Valorouse a organizacion da propia tarefa. « PE.13 S 1
CAB.8 Realizouse o traballo entre os membros do grupo. e PE.14 S 1
CAB.9 Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global « PE.15 S 1
satisfactorio.
CAB.10 Materializouse nun expediente o proxecto empresarial e explxose ao publico. « PE.16 S 1
TOTAL 100
4.9.¢e) Contidos
Contidos

Xestion da contabilidade como toma de decisions, das necesidades de investimento e financiamento, e das obrigas fiscais.
Equipos e grupos de traballo. Traballo en equipo: toma de decisions. Confeccién e desefio dos equipos dentro da empresa creada.
Expediente do proxecto: elaboracién e seleccion do destinatario.

Exposicion publica do proxecto: técnicas de captacion da atencion. Destrezas comunicativas.

Uso de ferramentas informaticas na elaboracion e na exposicion do proxecto empresarial.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que
Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Xestion do Proxecto o Presentacion do calculo| o Presentacion do calculo| o Xestién final do o Apuntes o PE1 250
Empresarial - Revisaronse para a prevision de do punto morto proxecto e
todos os apartados do vendas . Presentacion do
proxecto Desglosaranse 0s y . « Elaboracion os mesmo « Esquemas e PE2
sistemas mais eficaces o Presentacion do calculof  pgjances previsionais
para a sua presenatcion para a analise dos 3 o . iy
balances e dos « Elaboracion a analise « Equipo Informatico e PE3
resultados dos balances e dos
4 ; resultados
* P;(::Zh;%ﬁ:edgecalculo . . o Aplicaciones o PEA4
p o Elaboracion a analise Informaticas
costes de costes
- . . ) PE.5
* g;?::n:)?gt)igigr? é::lculo « Elaboracion o calculo *
aprovisionamento do punto morto PE6
., L] o
« Presentacion do calculo] ¢ Elaboracion da
para a prevision de prevision de vendas
PE.7
gastos de persoal o Elaboracién a previsién *
o Presentacion do calculo]  de aprovisionamento
para a politica de . L o PES
amortizaciéns  Elaboracién a previsién
» . de gastos de persoal
« Presentacion do célculo) g P e PEO
para a prevision dos | ¢ Elaboracion a politica '
outros gastos correntes|  de amortizacions
- . PE.10
¢ E;?:Zn:)?,gﬁgigr? g:lculo  Elaboracién a previsién ¢
. ; dos outros gastos
gastos financeiros correntes « PE11
¢ g;?:%nst%?gzs?gngaé(;U|o o Elaboracién a previsién
resultados de gastos financeiros o PE12
o Presentacion do calculo] ¢ Elaboracion as
para a prevision de previsions de o PE13
tesoureria resultados
« Presentacion do calculo] ¢ Elaboracion a prevision PE.14
para os balances de tesoureria * T
previsionais
e PE15
o PE.16
Presentacion do Proxecto - o Presentacion del o Presentacién en power | e Programas o PE.15 5,0
Presentouseo o proxecto proxecto point informaticos, cafion,
notas
o PE.16
TOTAL 30,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

No médulo de Simulacion deberé desenvolverse un Plan de empresa sobre unha idea de negocio proposta polo alumno/a/s e aprobada polo
profesor.

Para garantir o correto desenvolvemento e avaliacion o plan dividirase en fases que 0 alumno entregara ao profesor no plazo establecido por este.
A entrega fora de prazo penalizarase con 0,5 puntos por cada dia de retraso.

O plan podera ser desenvolvido de xeito individual ou en grupo segun indique o profesor. Este podera separar e redistribuir o grupo se o considera
oportuno.

INSTRUCCIONS XERAIS PARA O SEGUIMENTO DO MODULO.

Como ensino presencial 0 alumno cumprira a exixencia legal de asistencia e puntualidade as actividades programadas para este modulo.

O profesor colgara na aula virtual do instituto toda a documentacion e guias necesarias para o desenvolvemento do proxeto, asi como 0s prazos
establecidos para as entregas.

O proxeto sera desenvolto polo alumno nun documento .doc de google drive, empregando a conta de Google que lle facilitou ao profesor o
comenzo do curso. Este documento estara incluido nunha carpeta creada no drive, que levara o nome da empresa que esta a crear. A carpeta
xunto co documento seran compartidos entre todos os membros do grupo (para poder traballar sobre €l) e co profesor (que fara as correccions e
aclaracions oportunas). Na carpeta gardara toda a documentacién anexa o proxecto.

O profesor correxira sobre 0 documento creado no drive. Unha vez correxido e anotados os erros observados polo profesor o alumno ten 10 dias
para facer as modificacidns que considere. Fora de ese prazo ou no caso de que non se cumpran as indicacions propostas polo profesor esa parte
sera evaluada cun cero. Para alcanzar unha cualificacion positiva ao final do médulo o alumno ten que modificar todos aqueles aspectos do plan
que o profesor lle fora correxindo o longo do desenvolvemento das distintas fases.

O calendario coa temporalizacion estara a disposicion do alumno/a na aula virtual.

CRITERIOS DE CUALIFICACION TRIMESTRAL

Para acadar unha nota 0 mais obxectiva posible a correccion farase cunha plantilla de ribricas elaborada polo profesor que pondera en funcion
das porcentaxes establecidas na programacion.

En cada trimestre o alumno tera que facer unha proba escrita que versara sobre o seu plan de empresa. No caso de que da proba escrita se
deduza que o alumno non cofiece TODO o contido do seu plan (porque o plaxiou ou porque parte o desenvolveu o seu compafieiro de grupo e non
o mirou) daréa lugar a unha cualificacién de 1punto nese trimestre. Neste caso o profesor podera tomar as medidas que considere, para que o
alumno acade os resultados de aprendizaxe establecidos no médulo, coma separarlo do grupo e que empece un proxecto novo e individual se se
estima que o tempo que queda para rematalo curso e suficiente ou facerlle un exame tedrico-practico en xufio sobre os contados dese trimestre.

A nota do trimestre estara formada pola ponderacion do exame e as fases que se desenvolvan no mesmo. O proxecto ponderara 0 90% e o exame
0 10%.

CUALIFICACION FINAL DE XUNO

Para acadar unha nota positiva (maior o igual a 5 puntos) o alumno tera que entregar o proxecto totalmente finalizado e facer a sua exposicién na
clase. Non se podera acadar unha cualificacién positiva con algunha das fases do proxecto suspensa. O alumno tera ata o dia no que se estableza
a entrega final do proxecto para correxir todos aqueles erros que tefia nas distintas fases.

A nota final de xufio estara formada pola ponderacion de todas as unidades didacticas do proxecto, desarrolladas correctamente, ponderadas tal e
como se establece na programacion.
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A UD1.- consiste nun exame escrito sobre os contados tedricos explicados na clase

Da UD2 a UD9.- Desenvolvense as distintas fases do proxecto, correspondendo cada unidade a unha fase.

A fase 72 ; Viabilidade do proxeto;, e a 9° fase ;Xestion e presentacion do proxetoy, realizanse coa informacion recadada nas anteriores fases.
Dado que a finalidade do proxeto e cofiecer a sta viabilidade e poder amosar as habilidades adquiridas na xestién do negocio, o maior peso
porcentual recae nos RA4 e RA6 adquiridos no desenvolvemento desas duas fases.

PROBA EXTRAORDINARIA

Aqueles alumnos que non tefian pérdida de avaliacién e que tefian algunha fase suspensa poderan traballar para arreglala no periodo que se
establece de clases de recuperacién do mddulo en xufio.

Por outra banda, aqueles alumnos que tefian perdida de avaliacién ou abandonasen, plaxiasen ou non levaran o proxecto baixo as indicaciéns do
profesor faran unha proba tedrico-practica. A proba versara sobre os criterios de avaliacion establecidos na programacion. Para acadar unha
avaliacion positiva deberan obter como minimo un 5.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As fases do plan de empresa que o alumno vai entregando a medida que os elabora seran avaliados polo profesor. Estes traballos seran devoltos
ao alumno ou grupo de alumnos e se a avaliacion é negativa teran que realizar as correcciéns necesarias para que o traballo tefia unha avaliacion
positiva .

Se ainda asi algunha das fases non fosen avaliadas positivamente, terdn que ser repetidas antes de realizar a avaliacion final.

Avaliacion final:

Durante a semana de actividades de recuperacion, daranse clases para resolver dibidas e preparar e para mellorar os aspectos necesarios do
proxecto que permitan ao alumno acadar unha valoracién positiva.

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

Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas superior 6 10% do total do horario do médulo perdera o dereito a continuar co
procedemento ordinario de avaliacién e coa elaboracién do Proxecto de Empresa co seu grupo, e debera:

1. Continuar individualmente cun Proxecto (si o considera oportuno o profesor, e que poderia ser una adaptacion do efectuado hasta entonces ou
un novo, dependiendo do momento en que se produza esta perda de dereito da avaliacion continua)

2. Presentarse a Proba Escrita Extraordinaria Final (proba de caracter obxectivo, que versara sobre os criterios de avaliacion establecidos nesta
programacion)

A nota debera de ser superior a 5.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

thCIB

Mensualmente realizarase unha valoracién da evolucion da programacion
O final do ano realizase unha valoracion global

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Observacion de cofiecementos, procedementos e destrezas do alumno durante o primeiro mes de clase.

Cofiecida a situacion de partida do alumnado e as dificultades que observemos , se estableceran as medidas oportunas.

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

Atencion personalizada na aula.
Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular polo profesor.
Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias e segundo o establecido normativamente.

tempo ordinario, elaboraranse as adaptacions necesarias, que se corresponda coas slas capacidades.

Para o alumnado que non sexa capaz de realizar as actividades con eficiencia e autonomia, ou que non sexa capaz de rematalas no prazo de

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

A educacién en valores civicos e profesionais transmitese en cada unidade didactica.
Farase especial fincapé nos valores de responsabilidade e traballo en equipo.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Participacién nas actividades complementarias que se organicen 6 longo do curso.

-6 -
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36018677 | Luis Seoane Pontevedra 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime de
formativos de | adultos
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0658 Formacion e orientacion laboral 2022/2023 4 107 128
MP0658_12 | Prevencion de riscos laborais 2022/2023 4 45 54
MP0658_22 | Equipos de traballo, dereito do traballo e da seguridade social, e 2022/2023 4 62 74
procura de emprego

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA MERCEDES GAGO SANJURJO

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision equipo directivo
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para que o alumnado se poida inserir laboralmente e desenvolver a sta carreira profesional
no sector da administracién e a xestion.

A formacién do maddulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais do ciclo formativo:

o) Analizar e utilizar as oportunidades e os recursos de aprendizaxe relacionados coa evolucién cientifica, tecnoldxica e organizativa do sector, e
as tecnoloxias da informacién e da comunicacion, para manter o espirito de actualizacion e adaptarse a novas situacions laborais e persoais.

p) Desenvolver a creatividade e o espirito de innovacion para responder aos retos que se presentan nos procesos e na organizacion do traballo e
da vida persoal.

q) Tomar decisions de xeito fundamentado, analizando as variables implicadas, integrando saberes de distinto ambito e aceptando os riscos € a
posibilidade de equivocacién, para afrontar e resolver situacions, problemas ou continxencias.

r) Desenvolver técnicas de liderado, motivacion, supervision e comunicacion en contextos de traballo en grupo, para facilitar a organizacién e a
coordinacién de equipos de traballo.

t) Avaliar situacidns de prevencion de riscos laborais e de proteccidn ambiental, propondo e aplicando medidas de prevencion persoais e
colectivas, de acordo coa normativa aplicable nos procesos de traballo, para garantir ambitos seguros.

u) Identificar e propor as accions profesionais necesarias, para dar resposta a accesibilidade e o desefio universais.

w) Utilizar procedementos relacionados coa cultura emprendedora, empresarial e de iniciativa profesional, para realizar a xestidn basica dunha
pequena empresa ou emprender un traballo.

X) Recofiecer os seus dereitos e deberes como axente activo na sociedade, tendo en conta 0 marco legal que regula as condicions sociais e
laborais, para participar na cidadania democratica.

E as competencias:

n) Adaptarse as novas situacions laborais, mantendo actualizados os cofiecementos cientificos, técnicos e tecnoloxicos relativos ao seu ambito
profesional, xestionando a sua formacion e os recursos existentes na aprendizaxe ao longo da vida e utilizando as tecnoloxias da informacién e da
comunicacion.

fi) Resolver situacions, problemas ou continxencias con iniciativa e autonomia no ambito da stia competencia, con creatividade, innovacion e
espirito de mellora no traballo persoal e no dos membros do equipo.

o) Organizar e coordinar equipos de traballo con responsabilidade e supervisar o seu desenvolvemento, mantendo relacions fluidas, asumindo o
liderado e achegando solucions aos conflitos grupais que se presenten.

p) Comunicarse cos seus iguais, superiores, clientela e persoas baixo a stia responsabilidade, utilizando vias eficaces de comunicacion,
transmitindo a informacion ou cofiecementos adecuados e respectando a autonomia e a competencia das persoas que intervefien no ambito do
seu traballo.

q) Xerar &mbitos seguros no desenvolvemento do seu traballo e o do seu equipo, supervisando e aplicando os procedementos de prevencién de
riscos laborais e ambientais, de acordo co establecido pola normativa e os obxectivos da empresa.

r) Supervisar e aplicar procedementos de xestion de calidade e de accesibilidade e desefio universais, nas actividades profesionais incluidas nos
procesos de producion ou prestacion de servizos.

s) Realizar a xestion basica para a creacion e o funcionamento dunha pequena empresa e ter iniciativa na sua actividade profesional, con sentido
da responsabilidade social.

t) Exercer os seus dereitos e cumprir as obrigas derivadas da sua actividade profesional, de acordo co establecido na lexislacién vixente,
participando activamente na vida econdmica, social e cultural.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe | Resultados de aprendizaxe
UD. Titulo Descricion (2::""3:1"5 P(E/f)" MP0BSS_12 MP0BS8_22
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 |A salde laboral 30 15| X X
2 [Xestion da prevencion 24 15 X X
3 Relacions laborais 22 15 X
4 (Condicions laborais 20 15 X X
5 |Vicisitudes do contrato 8 15 X
6 [Seguridade Social 8 15 X
7 [Equipos de traballo 8 5 X
8 |Procura de emprego 8 5 X
Total: 128
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 A salde laboral 30
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os dereitos e as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a satde laboral. Sl
RA2 - Avalia as situaciéns de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condicions de traballo e os factores de risco mais habituais do sector da S|
administracion e a xestion.
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Analizar os dereitos e obrigas de traballadores e empresarios en materia 1 Alei de prevencion de riscos laborais. 8,0
preventiva.
1.2 Cofiecer os conceptos basicos en materia de prevencion de riscos
laborais.
2.1 Analizar os factores de risco que poden estar presentes no medio laboral. 2 Factores de risco. 10,0
3.1 Aprender a evaluar os riscos laborais. 3 Avaliacion de riscos. 6.0
4.1 Describir os tipos de danos profesionais. 4 Danos profesionais. 6,0
4.2 Distinguir entre accidente de traballo e enfermidade profesional.
TOTAL 30

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

Criteri s N Minimos Peso
riterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y I
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Relacionaronse as condicidns laborais coa saude da persoa traballadora. « PE.1 - Preguntas sobre condicions laborais S 5
e saude.

CA1.2 Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito & 0
seguridade e & salde das persoas traballadoras.

CA1.2.1 Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito & « PE.2 - Preguntas sobre os principios da S 5
seguridade e & saude das persoas traballadoras. accion preventiva,

CA1.2.2 Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito & o OU.1 - Actividade sobre os principios da S 1
seguridade e & saude das persoas traballadoras. accion preventiva,
CA1.3 Apreciouse a importancia da informacion e da formacion como medio para a « OU.2 - Preguntas sobre o dereito & S 1
eliminacion ou a reducion dos riscos laborais. formacion e & informacion en prevencion de

riscos laborais.

CA1.4 Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situaciéns de emerxencia e risco « PE.3 - Preguntas sobre actuacions ante S 5
laboral grave e inminente. situacions de emerxencia.
CA1.5 Valoréronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras 0
sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lactacion, e
de menores.

CA1.5.1 Analizaronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras « 0U.3 - Actividade sobre a proteccion S 2
sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lactacion, e especifica de determinados colectivos.
de menores.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA1.5.2 Valoréronse as medidas de proteccion especiﬁcas de persoas traballadoras « OU.4 - Actividade sobre a proteccion S 1
sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lactacion, e especifica de determinados colectivos.
de menores.
CA1.6 Analizaronse os dereitos & vixilancia e proteccion da saude no sector da o PE.4 - Preguntas sobre os dereitos 4 S 5
administracion e a xestion. vixilancia e proteccién da satde.
CA1.7 Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia | 4 QU5 - Preguntas sobre as obrigas das S 1
de prevencion de riscos laborais. persoas traballadoras en materia de PRL.
CA1.8 Diferenciaronse os conceptos basicos de seguridade e satde laboral. « PE.5 - Preguntas sobre conceptos basicos S 15
de seguridade e saude laboral.
CA1.9 Identificaronse os dereitos as obrigas e as responsabilidades das persoas « PE.6 - Preguntas sobre os dereitos e as S 5
traballadoras e empresarias en prevencion de riscos laborais. obrigas en prevencion de riscos laborais das]
persoas traballadoras e empresarias.
CA2.1 Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencion nos o OU.6 - Actividade sobre as condicions de N 1
contornos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico superior en administracion|  traballo no sector.
e finanzas.
CA2.2 Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles. « PE.7 - Clasificacién de riscos laborais. S 10
CA2.3 Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial 0
referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil profesional
de técnico superior en administracién e finanzas.
CA2.3.1 Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial « PE.8 - Preguntas sobre accidentes de S 10
referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais relacionados co perfil profesional traballo e doenzas profesionais
CA2.3.2 Analizéronse os tipos de danos profesionais, con especial referencia a accidentes| o QU.7 - Actividade sobre accidentes de S 2
de traballo e doenzas profesionais traballo e doenzas profesionais
CA2.4 |dentificaronse as situacions de risco mas habituais nos contornos de traballo das 0
persoas coa titulacion de técnico superior en administracion e finanzas.
CA2.4.1 Analizéronse os factores de risco existentes no dambito laboral. « PE.9- Preguntas sobre factores de risco no S 25
&mbito laboral.
CA2.4.2 Identificaronse as situacions de risco mais habituais no sector de actividade do | o QU.8 - Actividade sobre situacions de risco S 2
titulo. habituais no sector de actividade do titulo.
CA2.5 Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou simulado, « 0U.9 - A avaliacion de riscos dunha S 4
relacionado co sector de actividade. empresa do sector.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Relacion entre traballo e satde. Influencia das condicions de traballo sobre a salde.

Conceptos basicos de seguridade e satde laboral.

Anélise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en prevencion de riscos laborais.

Actuacién responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situacions de risco no seu contorno laboral.

Proteccion de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.

Andlise de factores de risco ligados a condicions de seguridade, ambientais, ergonémicas e psicosociais.

Determinacién dos danos a saude da persoa traballadora que se poden derivar das condiciéns de traballo e dos factores de risco detectados.

Riscos especificos no sector da administracion e a xestion en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicién e dos factores de risco implicados.

Avaliacion dos riscos atopados en situacidns potenciais de traballo no sector da administracion e a xestion.
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4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Alei de prevencion de
riscos laborais. -
Cofiecemento da lei de
prevencion de riscos
laborais

o Explicacion dos
conceptos basicos en
materia de prevencion
de riscos laborais e dos
dereitos, obrigas e
responsabilidades de
traballadores e
empresarios nesta
materia.

o Resolucion de
actividades sobre
principios de
prevencion, dereitos e
obrigas de
traballadores e
empresarios, €
responsabilidades en
materia de prevencion.

o Actividades resoltas.

o Apuntes e actividades
suministradas pola
profesora.

o Aula con proxector,
pantalla e equipo
informatico para a
profesora.

0U.1 - Actividade sobre
0s principios da accion
preventiva.

OU.2 - Preguntas sobre
0 dereito & formacién e &
informacion en
prevencion de riscos
laborais.

0U.3 - Actividade sobre
a proteccion especifica
de determinados
colectivos.

0U.4 - Actividade sobre
a proteccién especifica
de determinados
colectivos.

OU.5 - Preguntas sobre
as obrigas das persoas

traballadoras en materia
de PRL.

PE.2 - Preguntas sobre
0s principios da accion
preventiva.

PE.3 - Preguntas sobre
actuacioéns ante
situaciéns de
emerxencia.

PE.4 - Preguntas sobre
os dereitos 4 vixilancia e
proteccion da saude.

PE.5 - Preguntas sobre
conceptos basicos de
seguridade e salde
laboral.

PE.6 - Preguntas sobre
os dereitos e as obrigas
en prevencion de riscos
laborais das persoas
traballadoras e
empresarias.

8,0

Factores de risco. -
Identificacion e clasificacion
dos factores de risco mais
habituais.

« Explicacion dos
principais factores de
risco existentes.

o Realizacion de casos
practicos sobre os
diferentes factores de
risco.

o Casos practicos
resoltos.

« Apuntes e actividades
suministradas pola
profesora.

o Aula con proxector,
pantalla e equipo
informatico para a
profesora.

0U.6 - Actividade sobre
as condiciéns de traballo
no sector.

PE.1 - Preguntas sobre
condicions laborais e
saude.

PE.7 - Clasificacion de
riscos laborais.

PE.9 - Preguntas sobre
factores de risco no
ambito laboral.

10,0

Avaliacion de riscos. -
Realizacién de avaliaciéns
de riscos.

o Explicacion
exemplificativa de comg
realizar unha avaliacion
de riscos.

o Realizacién de
avaliacions de riscos en|
diferentes supostos.

o Avaliacion de riscos
realizada.

Apuntes e actividades
suministradas pola
profesora.

o Aula con proxector,
pantalla e equipo
informatico para a
profesora.

0U.8 - Actividade sobre
situaciéns de risco
habituais no sector de
actividade do titulo.

0U.9 - A avaliacion de
riscos dunha empresa doj
sector.

6,0




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

Que e para que Como Con que Comsz 3:;? aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Danos profesionais. - o Explicacién da relacion | « Resolucién de casos | « Casos précticos « Apuntes e actividades | « OU.7 - Actividade sobre 6.0
Resolucion de diversos entre as condicions de practicos sobre resoltos. suministradas pola accidentes de traballo e
supostos de AT e EP. traballo e os danos & accidentes de traballo e profesora. doenzas profesionais
s?u\?e q‘rje estas poden e?f?rmlﬁaides « Aula con proxector, PE.1 - Preguntas sobre
provocar. protesonais. pantalla e equipo condicions laborais e
« Exposicion dos informatico para a salde.
conceptos de AT y EP profesora. PE.7 - Clasificacié
o .7 - Clasificacion de
e as suas diferenzas. tiscos laborais.
PE.8 - Preguntas sobre
accidentes de traballo e
doenzas profesionais
TOTAL 30,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Xestion da prevencion 24

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados. Sl
RA4 - Determina as medidas de prevencién e proteccion no contorno laboral da titulacién de técnico superior en administracion e finanzas. Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. 7 . n Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades L
(sesions)
1.1 Distinguir as formas de organizar a prevencion na empresa e identificar a 1 Organizacion da prevencion. 6,0
mais axeitada para cada situacion.
1.2 Determinar os xeitos de representacion dos traballadores na empresa en
materia de prevencion de riscos.
2.1 Definir e cofiecer as medidas de prevencion e proteccion. 2 Planificacion da prevencion. 12,0
2.2 Cofiecer o contido dun plan de prevencién.
2.3 Valorar a importancia da existencia de un plan de prevencion nunha
empresa.
2.4 Desenvolver un plan de emerxencia e evacuacion.
3.1 Cofiecer e aplicar as técnicas basicas de primeiros auxilios. 3 Primeiros auxilios. 6,0
TOTAL 24

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

. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as | 4 QU.1 - Preguntas sobre os habitos N 1
actividades da empresa. preventivos.
CA3.2 Clasificaronse os xeitos de organizacion da prevencion na empresa en funcion dos |  PE.1 - Preguntas sobre os xeitos de S 10
criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais. organizacion da prevencion na empresa.
CA3.3 Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa | 4 PE.2- Preguntas sobre os xeitos de S 10
en materia de prevencion de riscos. representacion dos traballadores.
CA3.4 Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos « PE.3 - Preguntas sobre os organismos S 5
laborais. publicos relacionados coa PRL.
CA3.5 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que inclia a 0
secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.
CA3.5.1 Identificaronse as caracteristicas dun plan preventivo na empresa. « PE.4 - Preguntas sobre as caracteristicas S 5
do plan de prevencion.
CA3.5.2 Tomouse conciencia da importancia da existencia dun plan preventivo na  OU.2 - Preguntas sobre o plan de N 1
empresa que inclua a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia. prevencion.
CA3.6 Estableceuse o &mbito dunha prevencion integrada nas actividades da empresa, e | 4 PE5 - Preguntas sobre a integracion da S 5
determindronse as responsabilidades e as funciéns de cadaquén. prevencion na empresa.
CA3.7 Definiuse o contido do plan de prevencién nun centro de traballo relacionado co « PE.6 - Preguntas sobre o contido do plan de S 5
sector profesional da titulacién de técnico superior en administracion e finanzas. prevencion.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i.mos . 'Pesg'
exixibles cualificacion (%)
CA3.8 Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para unha pequena ou mediana | 4 OU.3 - Proxecto dun plan de emerxencia e N 1
empresa do sector de actividade do titulo. evacuacion.
CA3.9 Analizaronse os documentos esenciais que implica a planificacion da prevencion na | , PE.7 - Preguntas sobre documentos S 15
empresa. esenciais en materia de prevencion de
riscos laborais.
CA4.1 Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccion que se deben | , PE 8 - Preguntas sobre as medidas de S 5
aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as slias consecuencias prevencion e proteccion.
no caso de materializarse.
CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos.|  PE.9 - Preguntas sobre o significado dos S 5
sinais.
CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados &s « 0U.4 - Actividade sobre EPI. S 2
situaciéns de risco atopadas.
CA4.4 Analizéronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia. « PE.10 - Preguntas sobre protocolos de S 10
actuacion ante emerxencias.
CA4.5 |dentificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de o PE.11 - Preguntas sobre as técnicas de S 5
emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade. clasificacion de feridos.
CAA4.6 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no 0
lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicién e 0 uso da caixa
de urxencias.
CA4.6.1 Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicarno | , OU.5 - Preguntas sobre as técnicas basicas S 10
lugar do accidente ante danos de diversos tipos. de primeiros auxilios.
CA4.6.2 Identificouse a composicion e o uso da caixa de urxencias. « PE.12 - Preguntas sobre a caixa de S 5
urxencias
TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

Xestion da prevencion na empresa: funcions e responsabmdades.

Organos de representacion e participacion das persoas traballadoras en prevencion de riscos laborais.
Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencion de riscos.

Planificacién da prevencion na empresa.

Plans de emerxencia e de evacuacion en contornos de traballo.

Elaboracién dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.

Participacién na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencion.

Medidas de prevencion e proteccion individual e colectiva.

Protocolo de actuacion ante unha situacion de emerxencia.

Aplicacién das técnicas de primeiros auxilios.

Actuacion responsable en situacions de emerxencias e primeiros auxilios.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Organizacionda | o Presentacion dos o Resolucién de casos | o Casos practicos o Apuntes e actividades | o OU.1 - Preguntas sobre 6.0
prevencion. - Clasificacion distintos xeitos de practicos sobre as resoltos. suministradas pola 0s hébitos preventivos.
dos xeitos de organizacion organizar a prevencion modalidades de profesora.
da prevencion na empresa. | na empresa. organizacién da Aula con proector o PE.1-Preguntas sobre
prevencion na ® ol proxector, 0s xeitos dg’organlzacmn
empresa. pantalia e equipo da prevencion na
informético para a empresa.
profesora.

o PE.2 - Preguntas sobre
0s xeitos de
representacion dos
traballadores.

o PE.3 - Preguntas sobre
0s organismos publicos
relacionados coa PRL.

Planificacion da prevencion| o Explicacion dos « Realizacion de o Actividades resoltas. | o Aula polivalente « 0U.2 - Preguntas sobre 12,0
- Elaboracion dun plan de documentos esenciais actividades (proxector e pantalla) o plan de prevencion.
prevencion. en prevencion de riscos|  relacionadas cos con equipo informatico
laborais. documentos de para a profesora. o 0U.3 - Proxecto dun plary
« Explicacion do prevencion de riscos « Apuntes e actividades de ementencia e
Janifi laborais. - evacuacion.
significado da suministradas pola
sinalizacion de o Realizacién dunha profesora. o OU.4 - Actividade sobre
seguridade. actividade relacionada EPI.
coa S|'nal|za0|on de o PE.4 - Preguntas sobre
seguridade. A
as caracteristicas do
plan de prevencion.

o PE.5 - Preguntas sobre a
integracion da
prevencion na empresa.

o PE.6 - Preguntas sobre of
contido do plan de
prevencion.

o PE.7 - Preguntas sobre
documentos esenciais ery
materia de prevencion de
riscos laborais.

o PE.8 - Preguntas sobre
as medidas de
prevencion e proteccion.

o PE.9 - Preguntas sobre o
significado dos sinais.

Primeiros auxilios. - « Explicacion dos o Resolucion de casos | e Casos practicos o Aula polivalente o OU.5 - Preguntas sobre 6.0
Identificacion de técnicas principios xerais e practicos en materia de|  resoltos. (proxector e pantalla) as técnicas basicas de
bas!lqas de primeiros pautas de actuacién en primeiros auxilios. con equipo informéatico primeiros auxilios.
auxilios. ;nua:(tizleigg de primeiros para a profes?r?. « PE.10- Preguntas sobre
- « Apuntes e actividades protocolos de actuacion
o Explicacion das suministradas pola ante emerxencias.
tecnllcas qu . profesora. o PE.11 - Preguntas sobre
clasificacion de feridos as técnicas de
& das tecnicas basicas clasificacion de feridos
de primeiros auxilios co '
apoio de diferentes o PE.12 - Preguntas sobre
videos da cruz a caixa de urxencias
vermella.
TOTAL 24,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Relaciéns laborais 22
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion 1 Dereito do traballo. 8,0
do dereito do traballo.
1.2 Distinguir os principais organismos que intervefien nas relacions
laborais.
1.3 Cofiecer os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.
2.1 Identificar os érganos de representacion das persoas traballadoras na 2 Representacion dos traballadores e conflitos colectivos. 6,0
empresa.
2.2 Analizar os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de
solucién.
3.1 Identificar os elementos esenciais dun contrato de traballo. 3 Contratos de traballo. 8,0
3.2 Analizar as principais modalidades de contratacion.
3.3 Identificar as medidas de fomento da contratacién para determinados
colectivos.
TOTAL 22

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 |dentificaronse o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion do « PE.1- Preguntas sobre o ambito de S 20
dereito do traballo. aplicacion, as fontes e os principios de
aplicacion do dereito do traballo.
CA2.2 Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relacions laborais. « PE.2 - Preguntas sobre os principais S 5
organismos que intervefien nas relacions
laborais.
CA2.3 |dentificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo. « PE.3- Preguntas sobre os elementos S 10
esenciais dun contrato de traballo.
CA2.4 Analizéronse as principais modalidades de contratacion e identificaronse as medidas 0
de fomento da contratacién para determinados colectivos.
CA2.4.1 Analizaronse as principais modalidades de contratacion. « PE.4 - Actividade sobre tipos de contratos. S 20
CA2.4.2 |dentificaronse as medidas de fomento da contratacion para determinados « OU.1 - Actividade sobre as medidas de S 5
colectivos. fomento de contratacion para determinados
colectivos.
CA2.5 Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral. 0
CA2.5.1 Identificaronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral. « PE.5- Preguntas sobre os dereitos e S 5
obrigas que se recollen na normativa
laboral.

-11 -
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o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA2.5.2 Valorouse a importancia dos dereitos e as obrigas que se recollen na normativa | o QU.2 - Actividade sobre os dereitos e as N 5
laboral. obrigas que se recollen na normativa
laboral.
CA2.10 Identificaronse os drganos de representacion das persoas traballadoras na « PE.6 - Preguntas sobre o0s 6rganos de S 15
empresa. representacion das persoas traballadoras.
CA2.11 Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucion. | , PE.7 - Preguntas sobre os procedementos S 10
de solucion de conflitos colectivos.
CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacion | , OU.3 - Preguntas sobre os novos contornos S 5
do traballo. de organizacién do traballo.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Dereito do traballo.

0OSindicatos de traballadores e asociacions empresariais.

Representacion das persoas traballadoras na empresa.

Conflitos colectivos.

Novos contornos de organizacion do traballo.

Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relacions laborais.
Anélise da relacion laboral individual.

Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.

Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.

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

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion

-12 -
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Como e con que
Que e para que Como L se valora
Duracion
Actividade EU Al y Instrumentos e (sesions)
ro esg:;ataore(fz r;) €rmos (tg::f‘:s)o Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricién) avaliacion
De(&e_ito do trapallp. N Exposicion dun video | e Visualizacion do video | « Casos practicos o Apuntes e actividades | e OU.2 - Actividade sobre 8,0
Andlise dos principais sobre a orixe do dereito] ~ sobre a orixe do dereito]  resoltos. suministradas pola os dereitos e as obrigas
?s;l))eclsltos’dobt_iterelto de do traballo. do traballo e profesora. que se recollen na
drg aapli?:.a?:rignl, cf)oitr;r;fmplos Presentacién come.zntalrllo. « Aula polivalente normativa laboral.
organismos & dereilos & audiovisual sobre os | o Realizacion de casos (proxector e pantalla) | e PE.1 - Preguntas sobre g
obrigas. principais aspectos do précticos sobre as con equipo informético | ambito de aplicacion, as
dereito do traballo: relacions laborais, as para a profesora. fontes e os principios de
ambito de aplicacion, fontes e principios de aplicacion do dereito do
fontes, principios de aplicacion do dereito de| traballo.
aplicacion, organismos traballo, e os dereitos e « PE.2 - Preguntas sobre
laborais e dereitos e deberes das persoas 0s principais organismos
deberes. traballadoras. que intervefien nas
relacions laborais.
o PE.5 - Preguntas sobre
os dereitos e obrigas que]
se recollen na normativa
laboral.
Representacion dos Explicacion sobre 0s | e Resolucién de casos | e Casos practicos o Aula polivalente o PE.6 - Preguntas sobre 6,0
traballadores e conflitos érganos de practicos sobre 0s resoltos. (proxector e pantalla) 0s 6rganos de
CO|9‘§“V03- - ldentificacion representacion dos érganos de con equipo informatico representacion das
dos drganos de traballadores, os representacion dos para a profesora. persoas traballadoras.
{gpg:ﬁaegéigfg g(n)ZIise dos conflitos colectivos e os|  traballadores. « Apuntes e actividades | e PE.7 - Preguntas sobre
. . procedementos de suministradas pola o0s procedementos de
conflitos colectivos e os solucién. 0 "
procedementos de solucién profesora. solucion de conflitos
colectivos.
Contratos de traballo. - Explicacion dos « Resolucion de casos |  Casos practicos « Aula polivalente o 0U.1- Actividade sobre 8,0
Cofiecemento d0§' elementos esenciais practicos sobre resoltos. (proxector e pantalla) as medidas de fomento
elementos esenciais do dun contrato de contratos de traballo. con equipo informatico de contratacion para
cqntrgto_ de traballo e dos traballo, os principais para a profesora. determinados colectivos.
principais contratos. tipos de contrato os « Apuntes e actividades | « OU.3 - Preguntas sobre
novos conlt,ornos de suministradas pola 0s novos contornos de
organizacion do traballo profesora. organizacion do traballo.
e as medidas de
fomento da o PE.3 - Preguntas sobre
contratacion para os elementos esenciais
determinados dun contrato de traballo.
colectivos. e PE.4 - Actividade sobre
tipos de contratos.
TOTAL 22,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Condiciéns laborais 20
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO
RA3 - Determina a accién protectora do sistema da seguridade social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Valorar as medidas establecidas pola lexislacion para conciliar a vida 1 Tempo de traballo. 6,0
laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.
1.2 Determinar as condiciéns de traballo pactadas no convenio colectivo
aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector
profesional.
1.3 Identificar as caracteristicas definitorias dos novos contornos de
organizacién do traballo.
2.1 Analizar o recibo de salarios e identificar os principais elementos que o 2 O Salario. 14,0
integran.
2.2 Identificar, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa
traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa.
TOTAL 20

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

alumnado
. Ay Ao Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable 0
ou, en ausencia deste, as condicidns habituais no sector profesional relacionado co titulo de
técnico superior en administracién e finanzas.
CA2.6.1 Analizéronse as principais condicions de traballo recollidas no Estatuto dos PE.1 - Preguntas sobre as condicions de S 30
traballadores. traballo recollidas no ET.
CA2.6.2 Determinaronse as condicions de traballo pactadas nun convenio colectivo 0U.1 - Preguntas sobre as condicions de S 10
aplicable no sector profesional relacionado co titulo. traballo pactadas nun convenio colectivo.
CA2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da vida 0
laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.
CA2.7.1 Identificaronse as medidas establecidas pola lexislacién para a conciliacion da PE.2 - Preguntas sobre as medidas S 25
vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres. establecidas pola lexislacion para a
conciliacion da vida laboral e familiar, e para|
a igualdade efectiva entre homes e
mulleres.
CA2.7.2 Recofieceuse a importancia das medidas establecidas pola lexislacion para a 0U.2 - Casos practicos sobre as medidas S 5
conciliacion da vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres. establecidas pola lexislacion para a
conciliacién da vida laboral e familiar, e para|
a igualdade efectiva entre homes e
mulleres.
CA2.8 Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o PE.3 - Preguntas sobre os elementos que S 15
integran. integran o recibo de salarios.
CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa PE.4 - Casos précticos sobre calculo de S 15
traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa. néminas
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TOTAL

100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Analise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacién de técnico superior en administracion e finanzas.

Anélise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocién profesional, tempo de traballo, retribucion, etc.

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

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que q
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e sesions
Profesorado (en termos Alumnado ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
-
Tempo de traballo. - « Presentacion  Resolucion de casos | o Casos practicos  Aula polivalente o OU.1 - Preguntas sobre 6.0
Anallse dos conceptos que audiovisual sobre as practicos sobre resoltos. (proxector e pantalla) as condiciéns de traballo
integran o tempo de traballo]  principais condicions xornada, vacacions, » ) con equipo informatico pactadas nun convenio
e dos novos Cé’ntto"goﬁ de laborais, relativas ao horas extraordinarias, | ® Anlah?e do C?”VZ”'O para a profesora. colectivo.
organizacion do traballo. colectivo realizado. - -
g temrilc_J dde trabEaIIto ’t " tratﬂlo noctumo e i « Apuntes e actividades | e OU.2 - Casos practicos
IjecoTl abs Irllo q Statuto me dl ?prar? cc;nc[lrar suministradas pola sobre as medidas
os Traballadores. a vida laboral e familiar. profesora. establecidas pola
o Andlise das condicidns lexislacion para a
de traballo pactadas conciliacion da vida
nun convenio colectivo laboral e familiar, e para
aplicable no sector a igualdade efectiva
profesional relacionado entre homes e mulleres.
co titulo. o PE.1- Preguntas sobre
as condiciéns de traballo
recollidas no ET.
o PE.2 - Preguntas sobre
as medidas establecidas
pola lexislacion para a
conciliacion da vida
laboral e familiar, e para
aigualdade efectiva
entre homes e mulleres.
O Salario. - Identificacion | o Presentacion « Recofiecer os « Recibo de salarios « Aula polivalente « PE.3- Preguntas sobre 14,0
dos concepgos fet”blﬂ"VOS audiovisual sobre 0s elementos do salario e elaborado. (proxector e pantalla) 0s elementos que
que compofien o recibo de elementos e estrutura calcular o liquido a con equipo informatico integran o recibo de
salarios. do salario, asi como percibir en diferentes para a profesora. salarios.
das stas garantias. €asos practicos. o Apuntes e supostos | e PE.4 - Casos practicos
o Demostracion do practicos suministrados|  sobre célculo de
proceso de calculo dun pola profesora. néminas
recibo de salarios. « Calculadora.
TOTAL 20,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 Vicisitudes do contrato 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofiéceos en diferentes situacions de traballo. NO

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:gl:;
1.1 Identificar as causas e os efectos da modificacion. 1 Modificacion do contrato. 2,0
2.1 Identificar as causas e os efectos da suspension. 2 Suspension do contrato. 2,0
3.1 Identificar as causas e os efectos da extincion. 3 Extincién do contrato. 4,0
TOTAL 8

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.9 Identificaronse as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a extincion 0
da relacion laboral.
CA2.9.1 Identificaronse as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a « PE.1- Preguntas sobre causas e efectos da S 70
extincion da relacion laboral. modificacion, a suspension e a extincion da
relacion laboral.
CA2.9.2 Identificaronse as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a « OU.1 - Preguntas sobre causas e efectos da S 10
extincion da relacion laboral. modificacion, a suspension e a extincion da
relacion laboral.
CA2.9.3 Calcularonse as indemnizacions correspondentes & persoa traballadora en caso | o PE.2 - Calculo de indemnizacions. S 15
de extincion da relacion laboral.
CA2.9.4 Calcularonse as indemnizacions correspondentes & persoa traballadora en caso | 4 OU.2 - Calculo de indemnizacions. S 5
de extincion da relacion laboral.
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos

Modificacién, suspension e extincion do contrato de traballo.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - e (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Modificacion do contrato. - | o Presentacion o Realizacién de « Casos practicos « Aula polivalente o 0U.1 - Preguntas sobre 20
dentificacion das causas e audiovisual sobre as supostos practicos resoltos. (proxector e pantalla) causas e efectos da
efectos da modificacion do causas e efectos da sobre a modificacién do con equipo informatico modificacion, a
contrato do traballo. mobilidade funcional, contrato de traballo. para a profesora. suspension e a extincion
xeogréfica‘e a « Apuntes e actividades da relacion laboral.
modificacion sustancial suministradas pola o PE.1 - Preguntas sobre
daz CI?nd|C|ons de profesora. causas e efectos da
traballo. modificacion, a
suspension e a extincion
da relacion laboral.
Susp_elnsiélr] do contrato. - | 4 Descricion das causas |  Realizacion de casos | e Casos practicos o Apuntes e actividades | « OU.1 - Preguntas sobre 2,0
Identificacion das causas e | ¢ efectos da practicos sobre resoltos. suministradas pola causas e efectos da
efectos da suspension do suspension do contrato|  excedencias. profesora. modificacion, a
contrato de traballo. de traballo. « Aula polivalente zuspelzngiénle ; exltincién
o Descricién dos tipos de (proxector e pantalla) a relacion faboral.
excedencia e das stas con equipo informatico | ¢ PE.1 - Preguntas sobre
causas e efectos. para a profesora. causas e efectos da
modificacion, a
suspension e a extincion
da relacion laboral.
Extincion do contrato. - | o Descricion das o Resolucion de casos | » Casos practicos o Aula polivalente o OU.1- Preguntas sobre 40
Identificacion dasf causas e diferentes causas de practicos sobre resoltos. (proxector e pantalla) causas e efectos da
efectos da extincion do extincion do contrato de]  extincion do contrato def con equipo informatico modificacion, a
contrato de traballo. traballo. traballo e calculo de para a profesora. suspension e a extincion
« Explicacion das indemnizacions. « Apuntes e actividades | da relacion laboral.
posibles actuacions do suministradas pola o OU.2 - Calculo de
traballador ante un profesora. indemnizacions.
despe.dl.rﬁento. » Calculadora. o PE.1 - Preguntas sobre
. Dlescrlmon dos. causas e efectos da
e ?men_ttos que ||(1tegf§an modificacion, a
g iniquito € explicacion suspension e a extincion
de como calcular o da relacion laboral.
importe da
indemnizacion e PE.2 - Calculo de
correspondente. indemnizacions.
TOTAL 8,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Seguridade Social 8
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Determina a accién protectora do sistema da seguridade social ante as continxencias cubertas, e identifica as clases de prestacions. NO
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Delimitar o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social. 1 Seguridade Social. 2,0
1.2 Valorar o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social
e para a mellora da calidade de vida da cidadania.
2.1 Determinar as principais prestacions contributivas de Seguridade Social, 2 Prestacions da Seguridade Social. 6,0
0s seus requisitos e a sta duracion, e realizar o calculo da stua contia
nalguns supostos practicos.
2.2 Determinar as posibles situacions legais de desemprego en supostos
préacticos sinxelos, e realizar o calculo da duracién e da contia dunha
prestacién por desemprego de nivel contributivo basico.
TOTAL 8

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

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Valorouse o papel da seguridade social como piar esencial do estado social e paraa| , QU .1 - Actitude ante o papel da Seguridade S 5
mellora da calidade de vida da cidadania. Social.
CA3.2 Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema de seguridade social. o PE.1 - Funcions do sistema de Seguridade S 15
Social.
CA3.4 Determinaronse as principais prestacions contributivas de seguridade social, os seus 0
requisitos e a stia duracién, e realizouse o calculo da stia contia nalguns supostos practicos.
CA3.4.1 Determinaronse as principais prestacions contributivas de seguridade social, os | , PE.2 - Preguntas sobre as principais S 60
seus requisitos e a stia duracion, e realizouse o célculo da sua contia nalguns supostos prestacions contributivas da Seguridade
practicos. Social.
CA3.4.2 Determinaronse as principais prestacions contributivas de seguridade social, os | 4 OU.2 - Casos practicos sobre as principais S 10
seus requisitos e a stia duracion, e realizouse o célculo da sua contia nalguns supostos prestacions contributivas da Seguridade
practicos. Social.
CA3.5 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos |  PE.3 - Casos practicos sobre a prestacion S 10
sinxelos, e realizouse o calculo da duracién e da contia dunha prestacion por desemprego por desemprego de nivel contributivo basico
de nivel contributivo bésico.
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

A seguridade social como piar do estado social.
Estrutura do sistema de seguridade social.

Determinacién das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en materia de seguridade social.
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thCIB

Contidos

Proteccion por desemprego.

Prestacions contributivas da seguridade social.

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

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Seguridade Social. - « Explicacion da estruturg o Exposicion do filme « Informe de conclusions | o Aula polivalente 0U.1 - Actitude ante o 2,0
Cofiecemento da estrutura da Seguridade Social e|  "Sicko" para comparar do debate. (proxector e pantalla) papel da Seguridade
e funcionamento da das principais obrigas o sistema sanitario con equipo informatico Social.
Selgurlddade Social | nesta materia. espafiol co de EE.UU, g para a profesora. PE 1 - Funciéns do
valorando o seu papel no i6 . :
estado social Pap m%der‘?cz)n d.ltm Eiebate « Apuntes e actividades sistema de Seguridade
' soore ‘o dereffoa - suministradas pola Social.
proteccion da saude". profesora.
o Ver o filme "Sicko" para « Filme "Sicko"
participar no debate '
sobre "o dereito &
proteccion da saude".
Pregtaci(’)ns qg Seguridade | , Explicacién das o Realizacion de o Supostos practicos o Apuntes e actividades 0U.2 - Casos practicos 6,0
Social. - Andlise das principais prestacions actividades resoltos. suministradas pola sobre as principais
gres}a;mons da Seguridade |  da Sequridade Social. |  relacionadas coa profesora. prestacions contributivas
ocial. : ; . .
o Amosar a web da Sglgu:wdgde So<t;|al_<’e « Aula polivalente da Seguridade Social.
Seguridade Social para| ~ C8'Cu d€ prestacions (proxector e pantalla) PE.2 - Preguntas sobre
en diferentes supostos A o T 9
que o alumnado sepa racticos con equipo informatico as principais prestacions
onde pode ampliar a practicos. para a profesora. contributivas da
informacién explicada « Calculadora. Seguridade Social.
na unidade sobre as PE.3 - Casos practicos
presta_cwns da . sobre a prestacion por
Seguridade Social. desemprego de nivel
contributivo basico
TOTAL 8,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Equipos de traballo 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblian & consecucion dos obxectivos da organizacion. Sl

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as caracteristicas dun equipo de traballo. 1 Traballo en equipo. 2,0
1.2 Distinguir os equipos que realizan un traballo eficaz dos ineficaces.
2.1 Distinguir os distintos roles dentro dun equipo de traballo. 2 Roles. 2,0
3.1 Ter una vision xeral dos factores que inflien nunha decision. 3 Solucion de conflitos. 4,0
3.2 Cofiecer procedementos para una solucién efectiva dos problemas
laborais.

TOTAL 8

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

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)

CA1.1 Identificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas co perm « OU.1 - Equipos de traballo, S 15
de técnico superior en administracion e finanzas e valoraronse as stias vantaxes sobre o

traballo individual.

CA1.2 Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte &s dos equipos| , QU.2 - Caracteristicas do equipo de traballo S 15
ineficaces.

CA1.3 Adoptéronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a eficacia | , OU.3 - Adopcion de distintos roles. S 15
do equipo de traballo.

CA1.4 Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de traballo « OU.4 - Técnicas de comunicacion. S 15
para recibir e transmitir instruciéns e coordinar as tarefas.

CA1.5 Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo | ¢ QU5 - Procedementos de resolucion de S 15
do equipo de traballo. conflitos.

CA1.6 Aceptaronse de forma responsable as decisions adoptadas no seo do equipo de « OU.6 - Actitude responsable na adopcion de S 15
traballo. decisions.

CA1.7 Analizéronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacion cos « OU.7 - Andlise dos obxetivos acadados no S 10
obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros. equipo.

TOTAL 100
4.7.e) Contidos
Contidos

Diferenciacion entre grupo e equipo de traballo.
Valoracién das vantaxes e os inconvenientes do traballo de equipo para a eficacia da organizacion.
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Contidos

Dinamicas de grupo.

Equipos de traballo eficaces e eficientes.

Conflito: caracteristicas, tipos, causas e etapas.

Técnicas para a resolucion ou a superacion do conflito.

Equipos no sector da administracion e a xestion segundo as funcions que desempefien.

Participacién no equipo de traballo: desempefio de papeis, comunicacion e responsabilidade.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Traballo en equipo. - « Explicacion das o Identificacién de cando | « Supostos practicos « Aula polivalente 0U.1 - Equipos de 2,0
dentificacion das vantaxes | diferenzas entre grupo |  estamos ante un grupo |  resoltos. (proxector e pantalla) traballo.
do traballo en equipo e e equipo de traballo e ou ante un equipo a . con equipo informatico »
identificacion dos equipos das diferenzas entre un|  partir de diferentes o Listado das vantaxes e para a profesora. 0U.2 - Caracteristicas dq
eficaces. equ!po egc?Z ? un supostos. ;?ggglxl/grgr?rggu?so « Apuntes e actividades equipo de traballo.
€quipo eticiente. « Elaboracion dun listado ' suministradas pola 0U.4 - Técnicas de
de vantaxes e profesora. comunicacion.
inconvenientes do .
traballo en equipo. 0U.6 - Actitude
responsable na adopcion|
de decisions.
0U.7 - Andlise dos
obxetivos acadados no
equipo.
Roles. - Distincion dos « Descricion dos « Proposta dunha « Caso practico resolto. | e Aula polivalente 0U.3 - Adopcion de 20
roleg que se poden. diferentes roles actividade de (proxector e pantalla) distintos roles.
manifestar nun equipo de existentes nun equipo identificacion dos con equipo informatico
traballo. de traballo. distintos tipos de roles para a profesora.
nun equipo de traballo. « Apuntes e actividades
suministradas pola
profesora.
Solucion de conflitos. - « Explicacion das « Resolucion do conflito | e Actividade resolta. « Aula polivalente 0U.5 - Procedementos 4,0
Identificacion dos factores caracteristicas, causas,|  laboral proposto. (proxector e pantalla) de resolucién de
que inflien nas decisions e | tipos e etapas dos con equipo informatico conflitos.
dols grpczdeme;}.tfs de conflitos, asi como das para a profesora.
solucion e contlios. tecnlca_s’para asua o Apuntes e actividades
resolucion. suministradas pola
o Propofier unha profesora.
actividade sobre
resolucion dun conflito
laboral.
TOTAL 8,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 Procura de emprego 8
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e oportunidades de emprego ao longo da vida. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as slias capacidades e intereses profesionais. 1 Saidas profesionais. 2,0
1.2 Valorar a importancia da formacién como factor clave de
empregabilidade.
1.3 Identificar as ocupacions e os postos propios do seu perfil profesional.
1.4 Cofiecer as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais
relacionados co titulo.
2.1 Identificar as principais fontes de emprego. 2 Acceso ao emprego. 6,0
2.2 |dentificar as fases do proceso de seleccion.
2.3 Elaborar o curriculum vitae e a carta de presentacion que ten que
acompafialo.
TOTAL 8

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

alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e Peso

exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Valoraronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que o OU.1 - Interese, motivacion e iniciativa S 5
permitan a toma de decisiéns profesionais. amosados.
CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formacion permanente como factor clave o OU.2 - Interese, motivacion e iniciativa S 5
para a empregabilidade e a adaptacion as esixencias do proceso produtivo. amosados.
CA4.3 Valoraronse as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da Unién « 0U.3 - Interese, motivacion e iniciativa S 5
Europea. amosados.
CA4.4 Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunidades no « 0U.4 - Habitos de non discriminacion e S 5
acceso ao emprego e nas condicions de traballo. igualdade.
CA4.5 Desefidronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional | 4 QU.5 - Desefio de itinerario formativo. S 5
de técnico superior en administracion e finanzas.
CA4.6 Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade « 0U.6 - Competencias e capacidades S 20
profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacion precisa para as requeridas na actividade profesional
mellorar e permitir unha axeitada insercion laboral. relacionada co perfil do titulo.
CAA4.7 Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as « OU.7 - As fontes de emprego e de insercion S 20
persoas coa titulacion de técnico superior en administracion e finanzas. laboral nos titulados.
CA4.8 Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de « OU.8 - Técnicas de busca de emprego. S 15
emprego.
CA4.9 Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados | , QU.9 - As fontes de emprego. S 20
co titulo.
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TOTAL

100

4.8.e) Contidos

Contidos

Cofiecemento dos propios intereses e das propias capacidades formativo-profesionais.

Importancia da formacion permanente para a traxectoria laboral e profesional das persoas coa titulacion de técnico superior en administracién e finanzas.
Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.

Itinerarios formativos relacionados coa titulacion de técnico superior en administracién e finanzas.

Definicion e analise do sector profesional do titulo de técnico superior en administracién e finanzas.

Proceso de toma de decisions.

Proceso de procura de emprego no sector de actividade.

Técnicas e instrumentos de procura de emprego.

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

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Saidas profesionais. - o Explicacion do perfil o Elaborar un documento| e Perfil profesional feito. |  Aula polivalente o OU.1-Interese, 2,0

Identificacion das
capacidades profesionais e
postos propios do perfil
profesional e valoracion da
importancia da formacion
na empregabilidade.

profesional e das guias
de emprego.

sobre 0 seu perfil
profesional e as
expectativas
individuais.

(proxector e pantalla)
con equipo informatico
para a profesora.

Apuntes e actividades
suministradas pola
profesora.

Equipos informaticos
con conexion a Internet
para 0s alumnos.

motivacién e iniciativa
amosados.

0U.2 - Interese,
motivacién e iniciativa
amosados.

0U.3 - Interese,
motivacién e iniciativa
amosados.

0U.4 - Habitos de non
discriminacion e
igualdade.

0U.5 - Desefio de
itinerario formativo.

0U.6 - Competencias e
capacidades requeridas
na actividade profesional
relacionada co perfil do
titulo.

0OU.7 - As fontes de
emprego e de insercion
laboral nos titulados.
0U.9 - As fontes de
emprego.
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Como e con que

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

(titulo e descricion)

avaliacion

Duracion
(sesions)

Acceso ao emprego. -
Cofiecemento das fases do
proceso de seleccion e as
técnicas e instrumentos de
procura de emprego.

« Exposicion do proceso
de procura de emprego
e de seleccion, co
apoio de webs e videos
sobre a busca activa de
emprego, asi como
instrucciéns para a
redaccion de CV e
cartas de presentacion
e consellos para
preparar a entrevista def
traballo

Seleccionar anuncios
que se correspondan
con perfil profesional e
elaborar, segundo as
indicacions das guias

de emprego, unha cartg|

de autocandidatura e
un curriculum vitae
utilizando o ordenador
e 0 procesador de
textos.

o Carta e curriculum
redactados.

Aula polivalente
(proxector e pantalla)
con equipo informatico
para o profesor.

Apuntes e actividades
suministradas pola
profesora.

Equipos informaticos
con conexion a Internet
para os alumnos.

e OU.7 - As fontes de
emprego e de insercién
laboral nos titulados.

o OU.8 - Técnicas de
busca de emprego.

6,0

TOTAL

8,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS ESIXIBLES:

Son os asi indicados no apartado 4.c. desta programacion.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

1. Notas trimestrais de avaliacion

A nota trimestral sera a nota media das unidades didacticas impartidas e avaliadas no trimestre, sendo necesario ter unha nota minima de 4 en
cada unidade para calcular a nota media e unha nota minima de 5 para aprobar a avaliacion.

A cualificacion de cada unidade didactica vira determinada pola valoracién das probas escritas e das tarefas realizadas, tendo en conta os
seguintes criterios:

A. Probas escritas

Realizarase unha proba escrita ao rematar cada unidade didactica coas seguintes salvedades: as unidades 7 e 8 non seran obxecto de exame. As
probas escritas representaran o 85 % da nota.

B. Tarefas

Propofieranse tarefas avaliables en cada unidade didactica. As tarefas valoraranse a través de taboas de indicadores e do rexistro anecdético da
profesora e representaran o 15 % da nota coa seguinte excepcion: nas unidades 7 e 8 representaran o 100 % da nota.

2. Nota final do médulo

A nota final sera a media ponderada das notas trimestrais de avaliacion modificadas, de ser o caso, en funcién das notas obtidas na recuperacion,
e tendo en conta que:

- Para o calculo da media ponderada é necesario ter unha nota minima de 4 en cada unidade didactica. De no ser asi, 0 médulo estara
Suspenso.

- Para o calculo da nota final as unidades didacticas ponderaranse do seguinte xeito: UD1 (15 %), UD2 (15 %), UD3 (15 %), UD4 (15 %),
UD5 (15 %), UD6 (15 %), UD7 (5 %), UD8 (5 %).

- Para aprobar o modulo a nota final debe ser igual ou superior a 5.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

1. Recuperacioén intracurso

Os alumnos que suspendan a primeira ou a segunda avaliacién poderan recuperala ao longo da avaliacidn seguinte. A recuperacién das unidades
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suspensas tera lugar mediante unha proba escrita e/ou a entrega de tarefas, en funcion dos criterios de avaliacion que o alumno tefia que
recuperar.

Na recuperacion as unidades seran cualificadas do seguinte modo:

- Si a nota da unidade é < 5, a nota da recuperacién sera a que corresponda.
- Si a nota da unidade esta entre 5 e 6,5, a nota da recuperacion sera de 5.
- Si a nota da unidade esta entre 6,6 e 7,5, a nota da recuperacién sera de 6.
- Si a nota da unidade esta entre 7,6 e 8,9, a nota da recuperacién sera de 7.
- Si a nota da unidade esta entre 9 e 10, a nota da recuperacién sera de 8.

2. Probas de suficiencia

As unidades didacticas non recuperadas ao longo do curso poderan ser recuperadas, despois da tercera avaliacion e antes da avaliacion final,
mediante unha proba escrita e/ou a entrega de tarefas, en funcién dos criterios de avaliacion que o alumno tefia que recuperar.

A estes efectos, os alumnos recibiran un informe individualizado, no que se indicaran as unidades pendentes e todo o relativo & sua recuperacion,
e disporan dun periodo de titoria no que poderan consultar dubidas.

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

Os alumnos que tefian un total de faltas de asistencia inxustificadas superior 6 10% da duracién total do médulo perderan o dereito & avaliacion
continua, polo que deberan presentarse a un exame final Unico, a celebrar nas datas establecidas polo Departamento no mes de xufio.

Estes alumnos seran avaliados mediante unha proba escrita obxectiva sobre toda a programacién do modulo. Para estes alumnos a nota final
formarase Unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter unha nota igual ou superior a 5 para superar 0 modulo profesional.

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

O seguimento da programacion docente realizarase a titulo individual semanalmente, cotexando as actividades previstas na programacion coa
marcha cotian das clases. Mensualmente comprobarase si se cumpren os prazos establecidos. De non ser asi, revisaranse as oportunas
programacions de aula introducindo os cambios necesarios. Esta situacion sinalarase nas reunions do departamento de FOL, de modo que estas
modificaciéns aparezan reflectidas nas correspondentes actas do departamento e na memoria de fin de curso.

Para a valoracion da practica docente se solicitara a valoracién do alumnado sobre aspectos como a metodoloxia. Asi mesmo teranse en conta os
resultados acadados.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

-6 -



KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

Consistira nunha posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares, con incidencia
educativa, de determinados alumnos.

Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e sta formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo
que se estimen oportunas.

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

- Atencion personalizada na aula.

- Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular polo profesor.

- Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias € segundo o0 establecido normativamente.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

O médulo de Formacién e Orientacion Laboral ten unha especial relevancia no tratamento destes temas. Trataranse a diario espontaneamente, de
maneira que impregnaran a actividade cotia na aula. Asi en todas as actividades e na medida que sexa posible en cada unha, fomentarase a

igualdade, a saude, a educacién moral e civica, a educacién para o consumidor, a educacion ambiental, a ecoloxia, a paz, evitaranse as actitudes,
comentarios ou comportamentos racistas ou discriminatorios de tipo sexistas ou violentos no comportamento diario tanto dentro como fora da aula.

En concreto, nestes temas cobrara especial relevancia:

- Educacion para a saude: Polo que respecta & educacion para a salde e a calidade de vida, faremos especial fincapé na saude laboral, xa
prevista nos contidos da programacion didactica, pola stia importancia no futuro desenrolo profesional do alumnado. O obxectivo Ultimo é que o
alumnado tome conciencia da necesidade de facer propios uns habitos minimos que garantan a seguridade no traballo, tanto para eles mesmos
como para 0s comparieiros/as € a empresa en xeral. Neste mesmo bloque de contidos tentarase inculcar a importancia de garantir a hixiene e a
saude no traballo, pero non s6 a nivel persoal, se non tamén a nivel ambiental.

- Educacion multicultural: A educacion multicultural ven esixida pola crecente intercomunicacion das culturas. Os obxectivos seran espertar o
interese por cofiecer outras culturas diferentes coas suas crenzas, institucions e costumes, asi como desenvolver actitudes derespecto e
colaboracién con grupos culturalmente minoritarios.

- Educacion do consumidor; O obxectivo é crear unha conciencia de consumidor responsable que se sitla criticamente ante o consumismo e a
publicidade.

- Educacion para a igualdade: Por canto a igualdade de sexos, temos que destacar a importancia e trascendencia que este asunto ten no mundo
da empresa. Esta cuestién irase desenvolvendo 6 longo do curso e do temario, ao formar parte dos criterios de avaliacion que fan parte da
programacion didactica.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

0 noso alumnado participara en cantas charlas, visitas e actividades acorde como de utilidade o Departamento de FOL, co consentimento da
directiva do centro. Propdfiense como exemplos (sempre que a dispofiibilidade de horario, organizacién e presuposto asi o permitan):

- Seminario sobre técnicas de 1° auxilios e actuaciéns en caso de emerxencia impartido por Cruz Vermella.

- Charla sobre o proceso de busqueda de emprego.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia.

O mddulo dispora dun curso aberto na aula virtual do centro. Esta aula sera a via principal para a ensinanza telematica e, xunto co correo
electrénico, sera a via de comunicacion co alumnado. Para a ensinanza telematica contémplanse dous posibles escenarios:

Metodoloxia no caso de ensinanza telematica total (confinamento):
Nesta situacion fariase un uso mais extensivo da aula virtual.

Metoloxia no caso de ensinanza telematica para algun alumno en corentena:
O alumnado tera a sta disposicion, na aula virtual, todo o material necesario para o seguemento do mddulo e a realizacion das tarefas que
corresponda facer nese periodo. Tamén tera a sta disposicion os foros da aula virtual para a consulta de dibidas.
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