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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36017430 | Ricardo Mella Vigo 2022/2023
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO02 Asistencia a direccion Ciclos Réxime de
formativos de | proba libre
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0662 Organizacion de eventos empresariais 2022/2023 0 158 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA ISAURA RODRIGUEZ SAMPEDRO

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision equipo directivo
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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 transmision 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 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 reunions e eventos corporativos aplicando técnicas de negociacion e normas de protocolo, e cumprindo os obxectivos propostos

RADS - 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

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

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

CA1.3 Recoriecéronse as formas sistematicas e puntuais de motivaciéon de equipos humanos

CA1.4 Relacionaronse as situaciéns 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 anticipacién como obxectivo para a mellora do servizo

CA1.7 Seleccionaronse as técnicas de comunicacion formal e informal, o didlogo e a argumentacion como bases para mellorar a organizacion do traballo
na empresa ou entidade

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

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

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 deontoléxico da profesion

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

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 situacién e os obxectivos establecidos para a xestion da axenda

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

CAZ2.6 Describironse os tipos de axenda dispoiiibles e a sua utilidade e usabilidade en cada situacién

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

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

CAZ2.9 Respectaronse de xeito estrito os criterios de seguridade e confidencialidade

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 dispofibles 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 xestidon e organizacion de recursos materiais e instalacions tendo en conta o desefio universal

CA3.5 Analizaronse os recursos humanos dispofibles 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

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 realizacion das tarefas propias do/da asistente de direcciéon, 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 negociaciéns en situacions profesionais estandares

CA4.3 Planificaronse e programaronse 0s recursos persoais e materiais necesarios, e elaboraronse os orzamentos totais e parciais, indicando condicions
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 reuniéns e eventos

CA4.6 Tivéronse en conta as xerarquias e os protocolos respecto as persoas participantes en reunioéns 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 analise 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 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 reunioéns e eventos corporativos

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

CAb5.3 Valorouse a idoneidade do modo de transporte en cada caso

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

CAb5.5 Tivéronse en conta as posibles continxencias, reducironse e prepararonse alternativas viables
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

CAB.7 Obtivose informacion sobre os requisitos de documentacién persoal, permisos, divisas, fuso horario, vacinacions, control de alfandegas, e protocolo
e usos do pais de destino

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

CAb5.9 Valoraronse os resultados da organizacién das viaxes utilizando, se procede, cuestionarios de satisfaccion, tendo en conta os obxectivos fixados
previamente

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

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 xestion de traballos e
a transmision de ordes e obxectivos de xeito sintético e comprensible, e polo medio mais adecuado

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

RAS3 - Planifica as tarefas do seu posto de direccion adaptandoas a situacion, a persoa interlocutora e aos obxectivos do traballo

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

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

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

Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

CA1.3 Recoriecéronse as formas sistematicas e puntuais de motivaciéon de equipos humanos

CA1.4 Relacionaronse as situaciéns 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 anticipacién como obxectivo para a mellora do servizo

CA1.7 Seleccionaronse as técnicas de comunicacion formal e informal, o didlogo e a argumentacion como bases para mellorar a organizacion do traballo
na empresa ou entidade

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

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

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 deontoléxico da profesion
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA2.1 Relacionaronse os métodos e as técnicas de xestién do tempo analizando as fases dos métodos para o seu éptimo aproveitamento

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 situacién e os obxectivos establecidos para a xestion da axenda

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

CAZ2.6 Describironse os tipos de axenda dispoiiibles e a sua utilidade e usabilidade en cada situacién

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

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

CAZ2.9 Respectaronse de xeito estrito os criterios de seguridade e confidencialidade

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 dispofibles 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 xestién e organizacion 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

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 realizacion das tarefas propias do/da asistente de direcciéon, 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 condicions
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 reuniéns e eventos

CA4.6 Tivéronse en conta as xerarquias e os protocolos respecto as persoas participantes en reuniéns 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 organizacion 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
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.10 Analizaronse os aspectos de seguridade e rigor apropiados en funcién 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 reuniéns e eventos corporativos

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

CAb5.3 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

CAb.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

CAb5.8 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

CAb5.9 Valoraronse os resultados da organizacién das viaxes utilizando, se procede, cuestionarios de satisfaccion, tendo en conta os obxectivos fixados
previamente

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

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacion

CRITERIOS MININOS:

1) AMBIENTE LABORAL E COMPROMISO COA EMPRESA:

- Valorouse a importancia de crear un ambiente de traballo positivo e de cooperacion.

- recofiecéronse as formas sistematicas e puntuais de motivacién de equipos humanos.

- Aplicarénse as técnicas de liderado e direccién de grupos mais indicadas nas situacions empresariais.

- Valorouse a importancia das acciéns destinadas a prevencion e a reducion do estrés e tensién.

- Analizéronse as vantaxas de fomentar a resolucién de conflictos dentro do grupo de traballo e nas relacions externas, asi como a sua
anticipacion.

2) COORDINACION E PLANIFICACION DE ACTUACIONS DOS DEPARTAMENTOS:

- |dentificaronse as causas habituais de perdas de tempo (ladréns de tempo) 0 os métodos para as evitar.

- Valoraronse os tipos de prioridades segundo a situacion o os obxectivos establecidos par a xestién da axenda.

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

- Describironse os tipos de axendas dispofiibles e a sua utilidade e usabilidade en cada situacién.

- Valorouse a importancia de manter a imaxe corporativa e os estandares de calidade establecidos.
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3) PLANIFICACION DE TAREFAS DO POSTO DE DIRECCION:

- Identificouse a estrutura organizativa e cultura corporativa e as prioridades establecidas.

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

- Describironse criterios de xestién e organizacién de recursos materiais e instalacions tendo en conta o desefio universal.

- 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.

- Valoraronse as condiciéns ambientais e de traballo.

- Estableceronse os tempos para a realizacion das tarefas propias do/da asistente de direccion, cumprindo prazos e os niveis de calidade.

4) ORGANIZACION DE EVENTOS EMPRESARIAIS:

- |dentificaronse os elementos estratéxicos para preparar as negociacions en situacions profesionais estandares.

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

- Avaliaronse as ofertas de empresas organizadoras de eventos.

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

- 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.

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

- Distinguironse as técnicas propias de organizacion 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.

-Analizaronse os aspectos de seguridade e rigor apropiados en funcién do tipo de reunidn, viaxe ou evento corporativo organizado e/ou 0s seus
asistentes, asi como a forma en que pode afectar a organizacién deste.

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

5) ORGANIZACION DE VIAXES E DESPRAZAMENTOS NACIONAIS E INTERNACIONAIS:

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

-Describironse os elementos na organizacion de viaxes nacionales e internacionales: Idoneidade do modo de transporte, negociaciéns coas
axencias de viaxe.

-Tivéronse en conta as posibles continxencias, reducironse e preparandose alternativas viables.

-Preparouse a axenda de traballo que se desenvolvera durante a viaxe.

-Obtivose informacion sobre os requisitos de documentacion persoal: permisos, divisas, fuso horario, vacinacion, control de alfandegas, e protocolo
do pais de destino.

-Analizanrose os aspectos de seguridade apropiados en funcién do tipo de reunidn, viaxe ou evento corporativo organizado e/ou 0s seus
asistentes.

- Valoraronse os resultados da organizacién da viaxe utilizando cuestionarios de satisfacion, tendo en conta os obxectivos fixados previamente.
- Previronse reclamacions en formas e prezos, segundo normativa e pautas da empresa.

PROBA TEORICA:

A primeira parte da proba tera caracter eliminatorio e consistira nunha probla escrita relacionada cos cofiecementos tedricos. Versara sobre unha
mostra suficientemente significativa dos criterios de avaliacién establecidos na programacion para esta parte. Cualificarase de cero a dez puntos.
Para a sua superacion, os alumno/as deberan ober unha puntuacion igual ou superior a cinco puntos.
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As preguntas poderan revestir, entre outras, algunha destas formas:
-preguntas cortas como definir algiins conceptos.

-Elixir unha solucién entre catro alternativas (test).

A puntuacién asignada a cada pregunta constara por escrito na proba.

PROBA PRACTICA:

Os aspirantes que superen a primeira parte da proba realizaran a segunda parte da proba, que consistird na realizacion da programacion de dous
eventos ou viaxes empresariais.

Para a sua superacion os alumnos/as deberan obter unha puntuacién igual ou superior a cinco puntos. As persoas que non superen a primeira
proba seran cualificadas cun cero nesta segunda parte.

A cualificacion final correspondente da proba de cada médulo profesional sera a media aritmética das cualificaciéns obtidas en cada unha das
partes. No caso das persoas aspirantes que suspendan a segunda parte da proba, a puntuacién méaxima que podera asignarse sera de catro
puntos.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

PROBA TEORICA:

A primeira parte da proba tera caracter eliminatorio e consistira nunha probla escrita relacionada cos cofiecementos teéricos. Versara sobre unha
mostra suficientemente significativa dos criterios de avaliacion establecidos na programacion para esta parte. Cualificarase de cero a dez puntos.
Para a sta superacion, os alumno/as deberan ober unha puntuacion igual ou superior a cinco puntos.

As preguntas poderan revestir, entre outras, algunha destas formas:

-Preguntas cortas como definir algiins conceptos.

-Elixir unha solucion entre catro alternativas (test) maximo 25 preguntas. Estas teran varias posibles respostas. As preguntas incorrectas restaran,
por cada duas, unha correcta, ou parte proporcional,

A puntuacion asignada a cada pregunta constara por escrito na proba.

4.b) Segunda parte da proba

PROBA PRACTICA:

Os aspirantes que superen a primeira parte da proba realizaran a segunda parte da proba, que consistira no desenvolvemento da programacién de
dous eventos ou viaxes empresariais.

Para a sta superacion os alumnos/as deberan obter unha puntuacién igual ou superior a cinco puntos. As persoas que non superen a primeira
proba seran cualificadas cun cero nesta segunda parte.

A puntuacién asignada a cada pregunta constara por escrito na proba.

A cualificacion final correspondente da proba de cada médulo profesional sera a media aritmética das cualificaciéns obtidas en cada unha das
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partes. No caso das persoas aspirantes que suspendan a segunda parte da proba, a puntuacién maxima que podera asignarse sera de catro
puntos.




