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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

jB|ICIB

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
27015773 Muralla Romana Lugo 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADG02 Asistencia 4 direccion g‘sg;(jﬁ”mat“’“ de grao | o <xime de proba libre
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0662 Organizacion de eventos empresariais 2023/2024 0 158 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

PILAR ANDON SAAVEDRA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
2.1. Primeira parte da proba
2.1.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Mellora o ambiente de traballo e o compromiso do equipo cos obxectivos da organizacién aplicando técnicas de motivacion na xestion de traballos e a transmisién de ordes e obxectivos de xeito sintético e
comprensible, e polo medio mais adecuado

RAZ2 - Coordina as actuacions propias e as da direccion ou do grupo de traballo a quen preste soporte, aplicando técnicas e métodos convencionais e/ou electrénicos de xestiéon do tempo

RAZ3 - Planifica as tarefas do seu posto de direcciéon adaptandoas a situacion, a persoa interlocutora e aos obxectivos do traballo

RA4 - Organiza reunioéns e eventos corporativos aplicando técnicas de negociacién e normas de protocolo, e cumprindo os obxectivos propostos

RAS5 - Organiza viaxes e desprazamentos nacionais e internacionais cumprindo os obxectivos e os procedementos establecidos

2.1.2. Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.3 Recofiecéronse as formas sistematicas e puntuais de motivacion de equipos humanos

CA1.4 Relacionaronse as situaciéns profesionais habituais nunha organizacion coas boas practicas e os principios de ética empresarial

CA1.6 Describiuse a identificacion correcta de necesidades e a anticipacion como obxectivo para a mellora do servizo

CA1.9 Valorouse a importancia das accions destinadas a prevencion e a reducion do estrés e a tension

CA1.10 Analizaronse as vantaxes de fomentar a resolucién de conflitos dentro do grupo de traballo e nas relacions externas, asi como a sua anticipacion

CA1.11 Mantivose a confidencialidade e a privacidade axustando as suas actuacions ao codigo deontoldxico da profesion

CA2.1 Relacionaronse os métodos e as técnicas de xestion do tempo analizando as fases dos métodos para o seu 6ptimo aproveitamento
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA2.2 Identificaronse as causas habituais de perdas de tempo (ladréns de tempo) e os métodos para as evitar

CA2.3 Valoraronse os tipos de prioridades segundo a situacion e os obxectivos establecidos para a xestiéon da axenda

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

CAZ2.6 Describironse os tipos de axenda dispofiibles e a sua utilidade e usabilidade en cada situacion

CAZ2.8 Valorouse a importancia de manter a imaxe corporativa e os estandares de calidade establecidos

CA2.9 Respectaronse de xeito estrito os criterios de seguridade e confidencialidade

CA3.2 Identificaronse as caracteristicas propias das tarefas do/da asistente de direccion, os medios dispofiibles e os obxectivos propostos

CA3.3 Diferenciaronse os niveis de autonomia e responsabilidade que deben aplicarse nas actividades de apoio e/ou nas actividades delegadas

CA3.4 Describironse os criterios de xestion e organizacién de recursos materiais e instalacions tendo en conta o desefio universal

CA3.5 Analizaronse os recursos humanos dispofiibles e o nivel de autonomia de xestién para cumprir os obxectivos establecidos e canalizar adecuadamente tarefas e comunicacions

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

CAZ3.8 Valoraronse as condicions ambientais e de traballo

CA4.1 Describironse os criterios de eficiencia e éptimo aproveitamento de recursos ou instalaciéons atendendo ao tipo de evento que cumpra planificar e aos seus obxectivos

CA4.2 Identificaronse os elementos estratéxicos para preparar as negociacions en situacions profesionais estandares

CA4.5 Valorouse a importancia de aplicar técnicas de negociacion na contrataciéon dos servizos necesarios para reuniéons e eventos

CA4.6 Tivéronse en conta as xerarquias e os protocolos respecto as persoas participantes en reunions e eventos

CA4.9 Distinguironse as técnicas propias da organizacién de reuniéns e eventos nacionais ou internacionais, e establecéronse os indicadores de supervision e control do desenvolvemento do evento e a andlise das causas de

incumprimento, no caso de que este se produza

CA4.10 Analizaronse os aspectos de seguridade e rigor apropiados en funcion do tipo de reunién, viaxe ou evento corporativo organizado e/ou os seus asistentes, asi como a forma en que pode afectar a organizacién deste
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA5.2 Describironse os elementos na organizacion de viaxes nacionais e internacionais

CAb5.8 Analizaronse os aspectos de seguridade apropiados en funcién do tipo de reunién, viaxe ou evento corporativo organizado e/ou os seus asistentes, e a forma en que pode afectar a organizacion deste

2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Mellora o ambiente de traballo e o compromiso do equipo cos obxectivos da organizacién aplicando técnicas de motivacion na xestiéon de traballos e a transmisién de ordes e obxectivos de xeito sintético e
comprensible, e polo medio mais adecuado

RA2 - Coordina as actuaciéns propias e as da direccion ou do grupo de traballo a quen preste soporte, aplicando técnicas e métodos convencionais e/ou electrénicos de xestion do tempo

RAZ3 - Planifica as tarefas do seu posto de direccion adaptandoas a situacion, a persoa interlocutora e aos obxectivos do traballo

RA4 - Organiza reuniéns e eventos corporativos aplicando técnicas de negociacién e normas de protocolo, e cumprindo os obxectivos propostos

RAS5 - Organiza viaxes e desprazamentos nacionais e internacionais cumprindo os obxectivos e os procedementos establecidos

2.2.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Valorouse a importancia de crear un ambiente de traballo positivo e de cooperacién

CA1.2 Identificaronse as cuestions clave para o desenvolvemento de relaciéns humanas cordiais, que fomenten a asuncién de obxectivos comuns da organizacion

CA1.5 Aplicaronse as técnicas de liderado e direccion de grupos mais indicadas nas situacidns empresariais

CA1.7 Seleccionaronse as técnicas de comunicacion formal e informal, o dialogo e a argumentacion como bases para mellorar a organizacién do traballo na empresa ou entidade
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.8 Analizouse a participacion de todos os membros dun grupo como imprescindible para a obtencion de resultados con proxeccién a longo prazo

CA2.4 Empregaronse as ferramentas convencionais e/ou electrénicas aplicando os procedementos para unha correcta xestion do tempo

CA2.7 Analizouse a complexidade de coordinar axendas das persoas implicadas atendendo as xerarquias establecidas e as funciéns asignadas a cadaquén

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

CA3.7 Seleccionaronse os modelos de documentacion, libro de estilo, manual de imaxe corporativa e procedementos aplicables en cada caso

CA3.9 Establecéronse os tempos para a realizacion das tarefas propias do/da asistente de direcciéon, cumprindo prazos e os niveis de calidade

CA4.3 Planificaronse e programaronse os recursos persoais € materiais necesarios, e elaboraronse os orzamentos totais e parciais, indicando condiciéns de pagamento e os seus prazos

CA4 .4 Avaliaronse as ofertas de empresas organizadoras de eventos

CAA4.7 Preveuse a loxistica necesaria para a reunion ou o evento de xeito que se reduzan as posibles continxencias, con eficacia e rapidez, e seguindo as normas de seguridade e confidencialidade

CA4.8 Recibironse visitas e clientes/as con cortesia, aplicando as normas de protocolo e transmitindo a imaxe corporativa

CA4.11 Previronse as reclamacions en formas e prazos establecidos, ante incumprimentos das condicidons acordadas, segundo a normativa e as pautas da empresa

CA5.1 Previronse as necesidades loxisticas de viaxes para as reunidns e eventos corporativos

CA5.3 Valorouse a idoneidade do modo de transporte en cada caso

CA5.4 Negociaronse as condicions coas axencias de viaxes ou outros/as provedores/as do servizo

CA5.5 Tivéronse en conta as posibles continxencias, reducironse e prepararonse alternativas viables

CAb5.6 Preparouse a axenda de traballo que se desenvolvera durante a viaxe

CAb5.7 Obtivose informacion sobre os requisitos de documentacion persoal, permisos, divisas, fuso horario, vacinaciéns, control de alfandegas, e protocolo e usos do pais de destino

CAb5.9 Valoraronse os resultados da organizacion das viaxes utilizando, se procede, cuestionarios de satisfaccion, tendo en conta os obxectivos fixados previamente
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA5.10 Previronse as reclamacions en formas e prazos establecidos ante incumprimentos das condiciéns acordadas, segundo a normativa e as pautas da empresa

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

CA1.1. Valorouse a importancia de crear un ambiente de traballo positivo e de cooperacién.

CA1.2. Identificaronse as cuestiéns clave para o desenvolvemento de relaciéns humanas cordiais, que fomenten a asuncidn de obxectivos comins da organizacion.
CA1.3. Recofiecéronse as formas sistematicas e puntuais de motivacion de equipos humanos.

CA1.4. Relacionaronse as situacions profesionais habituais nunha organizacion coas boas practicas e os principios de ética empresarial.

CA1.5. Aplicaronse as técnicas de liderado e direccion de grupos mais indicadas nas situaciéns empresariais.

CA1.6. Describiuse a identificacion correcta de necesidades e a anticipacion como obxectivo para a mellora do servizo.

CA1.7. Seleccionaronse as técnicas de comunicacién formal e informal, o didlogo e a argumentacién como bases para mellorar a organizacién do traballo na empresa ou entidade.
CA1.8. Analizouse a participacion de todos os membros dun grupo como imprescindible para a obtencion de resultados con proxeccién a longo prazo.

CA1.9. Valorouse a importancia das acciéns destinadas & prevencidn e a reducion do estrés e a tensién.

CA1.10. Analizaronse as vantaxes de fomentar a resolucion de conflitos dentro do grupo de traballo e nas relacions externas, asi como a sua anticipacion.

CA1.11. Mantivose a confidencialidade e a privacidade axustando as stas actuacions ao cddigo deontoldxico da profesion.

CA2.1. Relacionaronse os métodos e as técnicas de xestion do tempo analizando as fases dos métodos para o seu 6ptimo aproveitamento.

CA2.2. Identificaronse as causas habituais de perdas de tempo (ladrons de tempo) e os métodos para as evitar.

CA2.3. Valoraronse os tipos de prioridades segundo a situacién e os obxectivos establecidos para a xestién da axenda.

CA2.4. Empregaronse as ferramentas convencionais e/ou electrdnicas aplicando os procedementos para unha correcta xestién do tempo.

CA2.5. Valorouse a importancia de estandarizar tarefas e procedementos, e automatizalos sempre que sexa posible, para lograr unha maior eficiencia e eficacia.
CA2.6. Describironse os tipos de axenda dispofiibles e a sua utilidade e usabilidade en cada situacion.

CA2.7. Analizouse a complexidade de coordinar axendas das persoas implicadas atendendo as xerarquias establecidas e &s funcidns asignadas a cadaquén.
CA2.8. Valorouse a importancia de manter a imaxe corporativa e os estandares de calidade establecidos.

CA2.9. Respectaronse de xeito estrito os criterios de seguridade e confidencialidade.
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CA3.1. Identificouse a estrutura organizativa, a cultura corporativa e as prioridades establecidas.

CA3.2. Identificaronse as caracteristicas propias das tarefas do/da asistente de direccion, os medios dispofiibles e os obxectivos propostos.

CA3.3. Diferenciaronse os niveis de autonomia e responsabilidade que deben aplicarse nas actividades de apoio e/ou nas actividades delegadas.

CA3.4. Describironse os criterios de xestion e organizacion de recursos materiais e instalacions tendo en conta o desefio universal.

CA3.5. Analizéronse os recursos humanos dispofiibles e o nivel de autonomia de xestién para cumprir os obxectivos establecidos e canalizar adecuadamente tarefas e comunicacions.

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

CA3.7. Seleccionaronse os modelos de documentacion, libro de estilo, manual de imaxe corporativa e procedementos aplicables en cada caso.

CA3.8. Valoraronse as condicions ambientais e de traballo.

CA3.9. Establecéronse os tempos para a realizacién das tarefas propias do/da asistente de direccion, cumprindo prazos e os niveis de calidade.

CA4.1. Describironse os criterios de eficiencia e 6ptimo aproveitamento de recursos ou instalacions atendendo ao tipo de evento que cumpra planificar e aos seus obxectivos.

CA4.2. Identificaronse os elementos estratéxicos para preparar as negociacions en situacions profesionais estandares.

CA4.3. Planificaronse e programaronse 0s recursos persoais e materiais necesarios, e elaboraronse os orzamentos totais e parciais, indicando condiciéns de pagamento e os seus prazos.

CA4.4. Avaliaronse as ofertas de empresas organizadoras de eventos.

CA4.5. Valorouse a importancia de aplicar técnicas de negociacion na contratacion dos servizos necesarios para reunions e eventos.

CA4.6. Tivéronse en conta as xerarquias e 0s protocolos respecto as persoas participantes en reunions e eventos.

CA4.7. Preveuse a loxistica necesaria para a reunion ou o evento de xeito que se reduzan as posibles continxencias, con eficacia e rapidez, e seguindo as normas de seguridade e confidencialidade.
CA4.8. Recibironse visitas e clientes/as con cortesia, aplicando as normas de protocolo e transmitindo a imaxe corporativa.

CA4.9. Distinguironse as técnicas propias da organizacién de reunions e eventos nacionais ou internacionais, e establecéronse os indicadores de supervision e control do desenvolvemento do evento e a andlise das
causas de incumprimento, no caso de que este se produza.

CA4.10. Analizaronse os aspectos de seguridade e rigor apropiados en funcidn do tipo de reunion, viaxe ou evento corporativo organizado e/ou os seus asistentes, asi como a forma en que pode afectar a
organizacién deste.

CA4.11. Previronse as reclamacions en formas e prazos establecidos, ante incumprimentos das condicions acordadas, segundo a normativa e as pautas da empresa

CA5.1. Previronse as necesidades loxisticas de viaxes para as reunions e eventos corporativos.

CA5.2. Describironse os elementos na organizacion de viaxes nacionais € internacionais.

CA5.3. Valorouse a idoneidade do modo de transporte en cada caso.

CA5.4. Negociaronse as condicions coas axencias de viaxes ou outros/as provedores/as do servizo.

CA5.5. Tivéronse en conta as posibles continxencias, reducironse e prepararonse alternativas viables.

CA5.6. Preparouse a axenda de traballo que se desenvolvera durante a viaxe.

CA5.7. Obtivose informacidn sobre os requisitos de documentacion persoal, permisos, divisas, fuso horario, vacinaciéns, control de alfandegas, e protocolo e usos do pais de destino.

CA5.8. Analizaronse os aspectos de seguridade apropiados en funcién do tipo de reunion, viaxe ou evento corporativo organizado e/ou os seus asistentes, e a forma en que pode afectar a organizacién deste.
CAA5.9. Valoraronse os resultados da organizacion das viaxes utilizando, se procede, cuestionarios de satisfaccion, tendo en conta os obxectivos fixados previamente.
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CA5.10. Previronse as reclamacions en formas e prazos establecidos ante incumprimentos das condicions acordadas, segundo a normativa e as pautas da empresa.

MATERIAL PARA A PREPARACION:

Non existe material especifico adaptado na sua totalidade para a preparacion da proba.

Os contidos minimos exixibles especificados no apartado anterior poden prepararse con material publicado por distintas editoriais educativas.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

A cualificacion deste mddulo obterase polo calculo da nota media das duas probas realizadas ponderando cada unha delas 0 50% do total e tendo en conta os aspectos que se citan a continuacion.

- 12 parte da proba: tera caracter eliminatorio. Cualificarase de 0 a 10 puntos. Para a sua superacion, as persoas candidatas deberan obter una puntuacion igual ou superior a 5 puntos.

- 2% parte da proba: as persoas aspirantes que superen a primeira parte da proba realizaran a segunda, que tamén tera caracter eliminatorio. Cualificarase de 0 a 10 puntos. Para a sua superacion, as persoas
candidatas deberan obter una puntuacion igual ou superior a 5 puntos. As persoas que non superen a primeira parte da proba seran cualificadas cun cero nesta segunda parte.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

- E imprescindible superar esta proba para poder realizar a segunda.
- Consistira nunha proba escrita na que 0 alumnado respondera a cuestidns que constataran a adquisicion dos minimos sinalados no punto 3 desta programacion.
- As preguntas tedricas desta primeira parte da proba poderan ser de resposta curta, tipo test ou de encher ocos.
- Indicarase no enunciado da proba o valor de cada un dos apartados, asi como o correspondente para cada pregunta, suposto ou exercicio.
- Na valoracién da proba escrita teranse en conta os seguintes aspectos:
Presentacion, orde e claridade expositiva das respostas
Adecuacion do contido da respostas co contido da pregunta.
Uso axeitado do vocabulario propio da materia e uso ortografico correcto.
Concrecion e precisidn nas preguntas de resposta curta.
Nos casos nos que se pida xustificar a resposta ou ilustrala cun exemplo, asi como naqueles nos que se pida enumerar varios elementos, a puntuacion podera variar dependendo de que a resposta sexa
completa ou non.
- Considérase superada a proba cando a nota sexa igual ou superior a cinco, dun total de 10 puntos.
- O centro pofiera a disposicién das persoas aspirantes 0 equipo informatico necesario para a realizacién da proba.
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4.b) Segunda parte da proba

- A persoa aspirante que supere a primeira parte da proba pode presentarase a segunda parte, de contido practico

- Consistira nunha proba practica na que o alumnado resolvera cuestions que constataran a adquisicién dos minimos sinalados no punto 3 desta programacion.
- Indicarase no enunciado do exame o valor de cada un dos apartados, asi como o correspondente para cada pregunta, suposto ou exercicio.

- Considérase superada a proba cando a nota sexa igual ou superior a cinco, dun total de 10 puntos.

- O centro pofiera a disposicién das persoas aspirantes 0 equipo informatico necesario para a realizacién da proba.




