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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019529 |Ribeira do Louro Porrifio (O) 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MPO0156 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 | JOSE PINEIRO FERNANDEZ

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

A presente programacion didactica sera de aplicacion para o ciclo medio de Xestién administrativa no curso académico 2022/2023 no IES RIBEIRA
DO LOURO .

O centro esta situado na contorna produtiva de Porrifio, unha vila que se caracteriza polos poligonos industriais con empresas pertencentes aos
sectores:granito, automocion, comercio e servizos. Polo tanto, a funcién administrativa esta presente en todas as empresa de calquera sector
produtivo.

O titulo de Técnico en Xestion Administrativa contén o perfil profesional que serve de referencia para definir a stia formacion e que no futuro lle
permitird desenvolver diversos postos de traballo en todo tipo de empresas. Os obxectivos xerais especificados no Decreto 191/2010, referidos ao
maédulo profesional MP0156, desenvolveranse coa fin de que o alumnado adquira a Unidade de Competencia 0977_2, concretdndose nas
competencias profesionais tamén especificadas no devandito decreto.

Obxectivos Xerais

a) Analizar o fluxo de informacidn, asi como a tipoloxia e a finalidade dos documentos e das comunicacions que se utilizan na empresa, para a sua
tramitacion.

b) Analizar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa e recofiecer a sua estrutura, os seus elementos e as suas
caracteristicas, para a sta elaboracion.

c) ldentificar e seleccionar as expresions en lingua inglesa propias da empresa, para elaborar documentos e comunicacions.

o) Transmitir comunicacions de xeito oral, telematico ou escrito, adecuadas a cada caso e analizando os protocolos de calidade e imaxe
empresarial ou institucional, para desempefiar as actividades de atencién & clientela ou &s persoas usuarias.

s) Valorar a diversidade de opiniéns como fonte de enriquecemento, recofiecendo outras practicas, ideas ou crenzas, para resolver problemas e
tomar decisions.

Competencias profesionais

a) Tramitar documentos e comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou de informacién obtida.

m) Manter o espirito de innovacién, de mellora dos procesos de producion e de actualizacion de cofiecementos no ambito do seu traballo.
q) Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.

r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situaciéns laborais orixinadas por cambios tecnoldxicos e organizativos nos procesos
produtivos.

s) Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacion.
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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
.D. iy MP0156_00
ub Titulo Descricion (sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 [ RA4 | RA5
1 JANEW JOB IChegada a un novo posto de traballo. 41 20| X X X X X
2 [OFFICE BASICS Rutinas e actividades basicas nunha oficina. 37 20| X X X X X
3 [NTERACTING WITH OTHERS [Atencion telefonica, reunions e queixas. 38 20| X X X X X
4 |OUTSIDE THE OFFICE Transportes e exposiciéns. Actividades féra da oficina. 46 20| X X X X X
5 [TECHNOLOGIES Ordenadores, controis e banca. 30 20| X X X X X
Total: 192
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 ANEW JOB 41
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece informacion profesional e cotid contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos NO
recursos lingtiisticos correspondentes.
RA2 - Interpreta informacion profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sta finalidade. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacién, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Elaborar un CV. 1 Looking for a new job 22,0
1.2 Solicitar unha entrevista de traballo.
1.3 Asistir a unha entrevista de traballo.
1.4 Asimilar a linguaxe funcional relativa s entrevistas de traballo.
1.5 Aprender a empregar os verbos TO BE e HAVE GOT nas formas
presentes.
1.6 Empregar axeitadamente o PRESENT SIMPLE para indicar rutinas.
2.1 Cofiecer e relacionar os postos de traballo coas tarefas propias de cada 2 People in the office 9,0
un deles e situalos dentro do edificio.
2.2 Presentarse na nova empresa, empregando os costumes e
caracteristicas culturais dos paises de fala inglesa.
2.3 Comprender e manter unha conversa con alguén que visita a oficina.
2.4 Cofiecer 0s pasos a seguir & hora de recibir unha visita.
2.5 Asimilar a linguaxe funcional relativa as tarefas dun posto de traballo.
2.6 Empregar con correccion o PRESENT CONTINUOUS e diferencialo do
PRESENT SIMPLE.
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Obxectivos especificos

Act

Titulo das actividades

Duracion
(sesions)

3.1 Entender un directorio nun edificio

3.2 Cofiecer as funcions dos distintos departamentos e situalos.

3.3 Pedir e ofrecer indicaciéns para chegar aos distintos lugares da oficina.

3.4 Asimilar a linguaxe funcional relativa a direcciéns, nimeros e lugares na
oficina.

3.5 Utilizar correctamente a expresion da existencia (THERE IS/THERE
ARE), cuantificadores e determinantes (a, an some, any, much many, a lot

of).

3.6 Entender e elaborar planos para orientarse

3.7 Recapitular e revisar os contidos da unidade.

The office

10,0

TOTAL LY

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 (%)

CA1.5 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe. o LC.1-Proba de comprension oral. S 6
CA1.6 Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido, transmitido | , |.C.2 - Proba de comprension oral. S 6
por un medio de comunicacion, emitido en lingua estandar e articulado con claridade.

CA1.7 Recofiecéronse as instrucions orais € seguironse as indicacions. « LC.3 - Proba de comprension oral. S 3
CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios. o TO.1 - Desenvolvemento na aula. N 1
CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe. o PE.1 - Proba de comprension escrita. S 7
CA2.6 Realizéronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso o PE.2 - Proba de gramética e vocabulario. S 7
necesario.

CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe. « OU.1 - Exercicios de producion oral. S 3
CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion. « OU.2 - Exercicios de producion oral. S 3
CA3.3 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions. « 0U.3 - Exercicios de producion oral. S 3
CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. o 0U.4 - Exercicios de producion oral. S 3
CA3.6 Expresaronse sentimentos, ideas ou opiniéns. « 0U.5 - Exercicios de producion oral. S 3
CA3.7 Enumeraronse as actividades da tarefa profesional. « 0U.6 - Exercicios de producion oral. S 3
CA3.8 Describiuse e secuenciouse un proceso de traballo da competencia propia. « OU.7 - Exercicios de producion oral. S 2

CA3.10 Argumentouse a eleccion dunha determinada opcion ou dun procedemento de « 0U.8 - Exercicios de producion oral. S 2
traballo.

CA3.11 Solicitouse a reformulacion do discurso ou de parte del cando se considerou « 0U.9 - Exercicios de producion oral. S 2
necesario.

CA4.1 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais. « PE.3 - Proba de producion escrita. S 5
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA4.2 Organizouse a informacidn coherentemente e con cohesion. o PE.4 - Proba de producion escrita/gramatica S 9
e vocabulario.
CA4.3 Realizaronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional. « PE.5 - Proba de producion escrita. S 5
CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de | 4 PE.6 - Proba de producion escrita. S 5
documentos.
CA4.7 Utilizaronse as formulas de cortesia propias do documento que se elabore. « PE.7 - Proba de producion escrita. S 5
CA5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes da comunidade onde se fale al 4 T0.2 - Desenvolvemento na aula. N 5
lingua estranxeira.
CA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do | 4 T0.3 - Desenvolvemento na aula. N 5
pais.
CAb.3 Identificaronse as crenzas e os valores propios da comunidade onde se fale alingua| 4 T0.4 - Desenvolvemento na aula. N 2
estranxeira.
CA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais dalingua | 4 T0O.5 - Desenvolvemento na aula. N 5
estranxeira.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

-
Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais:
tempos verbais, preposicions, locucidns, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias,

Comprensién de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Orde de palabras na oracién simple.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as stas combinacions) e consonanticos (e as stias agrupacions).

Marcadores lingliisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Mantemento e seguimento do discurso oral: Toma, mantemento e cesioén 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, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional.
dea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Relacions Ioxicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.
Coherencia textual: Adecuacion do texto ao contexto comunicativo. Tipo e formato de texto. Variedade de lingua: rexistro. Seleccion |éxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.
nicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion: exemplificacion e conclusion, e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacién mais habituais.

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

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

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 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 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
Looking for a new job - o Presentacion do o Explicacién oral do o Tarefas executadase | o Seccions 19 e 20 dos LC.1 - Proba de 220
Presentacion do mdulo, modulo e sistema de contido dun CV. corrixidas. libros "Office comprension oral.
preparacion dun CV e traballo a0 longo do . ) . Administration”
dunha entrevista de curso. o Cartas de presentacion) e Curriculum Vitae e (Student's Book e LC.2 - Proba de
traballo. — carta de presentacion. comprension oral.
« Explicacion dos P Workbook). P
distintos pasos e o Elaboracion dun CV. | « Entrevista de traballo. |  Audios correspondente | o OU.1 - Exercicios de
elementos necesarios as devanditas seccions|  producion oral.
para a solicitude dun )
emprego. « Manexo do léxico e das o Material extra de 0U.2 - Exercicios de
- . estruturas gramaticais reforzo e ampliacion producion oral.
¢ F xplycac:on da Itl)nlgu_axe aprendidas na unidade. (fotocopias, paxinas .
tnciond, Vocaotiaro e web, audios, videos). | ¢ OU.3 - Exercicios de
estruturas sintactico- producion oral.
discursivas precisos
para solicitar un OU.5 - Exercicios de
emprego. producién oral.
0U.6 - Exercicios de
producién oral.
0OU.8 - Exercicios de
producién oral.
PE.4 - Proba de
producion
escrita/gramatica e
vocabulario.
PE.6 - Proba de
producion escrita.
PE.7 - Proba de
producion escrita.
TO.2 - Desenvolvemento
na aula.
TO.3 - Desenvolvemento
na aula.
TO.4 - Desenvolvemento
na aula.
TO.5 - Desenvolvemento
na aula.
Pegple in the office - « Avaliacién inicial sobre | e Recofiecementodos | e Tarefas executadase | e Seccion 1 dos libros LC.1 - Proba de 9.0
Cofiecemento dos distintos | o5 cofiecementos do nomes dos distintos corrixidas. "Office Administration” comprension oral.
postos e persoas na alumnado ao respecto postos de traballo na B . (Student's Book e .
empresa dos distintos cargos e empresa. . Atenfglt_)n a unha visita Workbook). OU(.’1 -_Exer0|(|:|os de
e . na oficina. , roducién oral.
persoas nunha o Identificacion das siglas ” « Audios correspondente |  P%°
empresa. dos distintos postos e | o Tarxeta profesional a devandita seccion. 0U.2 - Exercicios de
o ) as persoas que 0s persoal e email de . producion oral.
« Explicacion e apoioas |  ocupan. presentacion persoal. - | * M?tenal extra lf‘e 3
tarefas a realizar polo ; i reiorzo e ampliacion 0OU.3 - Exercicios de
alumnado. * Eg;rc;;lﬁ:nczzscg;te&a (fotocopias, paxinas producién oral.
L . web, audios, videos).
« Explicacion da linguaxe|  empresa. OU.4 - Exercicios de
fur;cut)nal, chﬁbi{lano €] o Tarxetas profesionais e producion oral.
estruturas sintéctico- : y
h . ' emails de presentacion. -
discursivas relativos P 0U.6 - Exercicios de
aos postos de traballo | o Manexo do léxico e das producion oral.
na empresa. estruturas gramaticais i
aprendidas na unidade. ou.7 -_Exer0|0|os de
producion oral.
TO.2 - Desenvolvemento
na aula.
TO.3 - Desenvolvemento
na aula.
TO.4 - Desenvolvemento
na aula.
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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 procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
The office - Cofiecemento |  Avaliacion inicial sobre | « Manexo do léxico e das| e Tarefas executadas | « Seccion 2 dos libros LC.1 - Proba de 10,0
das distintas empresas e os cofiecementos do estruturas gramaticais polo alumnado. "Office Administration” comprension oral.
departamentos que pode alumnado ao respecto aprendidas na unidade. L (Student's Book e
haber nun mesmo edificio dos distintos e  Plano dun edificio con Workbook). LC.3 - Proba de
de oficinas e organizacion departamentos e » Identificacion das indicacions e . comprensién oral.
n ; estancias onde se nalizacis e Audios
da nosa oficina. estancias dunha sinalizacions. . .
empresa poden atopar os correspondentes 4 0U.2 - Exercicios de
presa. distintos departamentos| devandita seccion. producion oral.
’ fE );plilcﬁglloc daagnlgaur?xe coopan o Anees » Material extra de 0U.9 - Exercicios de
uncional, vocabuiario €} - ocupan. reforzo e ampliacion o
estruturas sintactico- . . X - producion oral.
: : : o Formulas de cortesia e (fotocopias, paxinas
discursivas precisos Iy o> P
para comprender os presentacién con outros web, audios, videos). PE.1 - Proba de
departamentos dunha tr;barlladores da comprensién escrita.
empresa. erprese. PE.2 - Proba de
o Explicacion e apoio & gramatica e vocabulario.
realizacion das tarefas. PE 3 - Proba d
.3 - Proba de
o Recofiecemento dos producion escrita.
nomes dos distintos
departamentos na PE.5 - Proba de
empresa. producién escrita.
TO.1 - Desenvolvemento
na aula.
TOTAL 41,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD

Duracion

2 OFFICE BASICS

37

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

recursos lingtiisticos correspondentes.

RA1 - Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos NO

RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos.

NO

RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais.

NO

RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade.

NO

RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades

Duracion
(sesions)

1.1 Dicir en que momento (hora, dia) se realizan distintas actividades na 1 Routines and supplies
oficina.

1.2 Encargar material de oficina.
1.3 Organizar e ordenar a oficina.

1.4 Empregar a linguaxe funcional relativa as rutinas e suministros nunha
oficina.

1.5 Empregar axeitadamente os verbos modais: CAN, COULD, MUST E
SHOULD nas suas formas afirmativa, negativa e interrogativa.

1.6 Comprender e empregar con correccion o verbo TO BE en pasado simple
e a expresion da existencia en pasado simple (THERE WAS/THERE WERE).

18,0

2.4 Aprender a utilizar con correccion os tempos futuros: WILL, BE GOING 2 Photocopying and faxes.
TO e PRESENT CONTINUOUS.
2.1 Facer fotocopias.

2.2 Enviar faxes.

2.3 Asimilar a linguaxe funcional relativa ao uso da fotocopiadora e do fax.

9,0

3.1 Atender e xestionar o correo entrante. 3 Handling mail.
3.2 Atender e xestionar o correo sainte.
3.3 Asimilar o vocabulario e linguaxe funcional relativos & xestion do correo

(entrate e sainte).

3.4 Empregar axeitadamente os pronomes de obxecto, adxectivos posesivos
€ pronomes posesivos.

3.5 Utilizar apropiadamente a primeira condicional.

3.6 Recofiecer distintos tipos de documentos.

3.7 Recapitular e revisar os contidos da unidade.

10,0
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TOTAL 37

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 (%)

CA1.3 Recofieceuse a finalidade da mensaxe directa, telefénica ou por outro medio oral. o LC.1- Proba de comprension oral. S 5
CA1.4 Extraeuse informacion especifica en mensaxes relacionadas con aspectos davida | 4 LC.2 - Proba de comprension oral. S 5
profesional e cotia.

CA1.7 Recofiecéronse as instrucidns orais e seguironse as indicacions. o LC.3 - Proba de comprension oral. S 5
CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios. o TO.1- Desenvolvemento na aula. N 1
CA2.6 Realizaronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso o PE.1- Proba de gramatica/vocabulario. S 5
necesario.

CA2.7 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos: correo « PE.2 - Proba de comprension escrita. S 15
electronico, fax, etc.

CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion. o OU.1 - Exercicios de producion oral. S 9
CA3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion. « 0U.2 - Exercicios de producion oral. S 8
CA3.7 Enumeraronse as actividades da tarefa profesional. « 0U.3 - Exercicios de producion oral. S 8
CA4.3 Realizaronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional. « PE.3 - Proba de producion escrita. S 6
CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de | 4 PE.4 - Proba de producion escrita/proba de S 9
documentos. graméatica e vocabulario.

CA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do | 4 PE.5 - Proba de producion escrita.. N 8
pais.

CA5 .4 |dentificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de | 4 T0O.2 - Desenvolvemento na aula. N 8
texto.

CA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais dalingua | 4 T0.3 - Desenvolvemento na aula. N 8
estranxeira.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

-
Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais:
ltempos verbais, preposicions, locucidns, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias,

Comprensién de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Orde de palabras na oracién simple.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Relacions Ixicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.
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thCIB

Contidos

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

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 Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Routines and supplies- | , Avaliacion inicial sobre |  Presentacion da « Folla de pedido de o Seccions 3 e 4 dos LC.1 - Proba de 18,0
Materiais e actividades o cofiecemento do linguaxe funcional, material. libros "Office comprension oral.
rutinarias no post_olde alumnado ao respecto vocabulario e estruturag Administration"
traballo nunha oficina. do material e as sintactico-discursivas | ® Tarefas executadas (Student's Book e LC.2 - Proba de
accions cotias nunha relativos a rutinas e polo alumnado. Workbook). comprension oral.
oficina. suministros. o Horario de tarefas. o Audios LC.3 - Proba de
o Explicacion da o Recofiecemento de correspondentes as comprension oral.
denominacion, uso, materiais: tamafios, o o devanditas seccions. OUA - Exercic
|nventar|ad?j e p;tl?l()tn cores, cantidades. . due:;\(; (:f]"i gilr?;nbwon + Material extra de prgc'iut-:iéﬁeorgljlos de
ou ;:or_n_pra 08 QISUNIOS) | E|aboracion de ' reforzo e ampliacién '
materials. pedidos. (fotocopias, paxinas 0U.2 - Exercicios de
« Explicacion das accion L web, audios, videos). producion oral.
cotias e organizacion | e Accions diarias nunha
nunha empresa. oficina: expresions, 0U.3 - Exercicios de
verbos e horas. producién oral.
« Dstrbucion dunha PE.1 - Proba de
icina. gramatica/vocabulario.
" totniras gramatals PE.3- Probe de
fasg ) producion escrita.
aprendidas na unidade.
PE.4 - Proba de
producién escrita/proba
de gramatica e
vocabulario.
PE.5 - Proba de
producién escrita..
TO.1 - Desenvolvemento
na aula.
TO.2 - Desenvolvemento
na aula.
Photocopying and fg)fes. - | o Explicacién das tarefas | e Presentacién da o Tarefas executadase | o Seccion 5 dos libros PE.3 - Proba de 9.0
Vocabulario, expresions e de fotocopiado e linguaxe funcional, corrixidas. "Office Administration” producion escrita.
elementos do lugar de manexo do fax. vocabulario e estruturag (Student's Book e
traballo para o duplicado e sintactico-discursivas | ® Portada dun fax. Workbook). PE.4 - Proba de
envio de documentos precisos para o uso da Audios producién escrita/proba
escritos. fotocopiadora e do fax. ° correspondentes 4 de gramatica e
e P - vocabulario.
o |dentificacion dos devandita seccion.
distintos elementos o Material extra de
dunha fotocopiadora e reforzo e ampliacion
fax. (fotocopias, paxinas
« Tipos de fotocopias. web, audios, videos).
« Encabezamentos de
faxes.
o Envio e recepcion de
faxes.
o Manexo do Iéxico e das
estruturas gramaticais
aprendidas na unidade.
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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
Handling mail. -Manexo |, Explicacion das o Identificacién e o Tarefas executadase | e Seccién 6 dos libros | ¢ PE.2 - Proba de 10,0
do correo entrante e sainte.|  giferenzas no clasificacion do correo corrixidas. "Office Administration” comprension escrita.
tratamento do correo entrante. Sob d (Student's Book e PE 5 - Proba d
s obres con enderezos 5 - Proba de
electrénico e correo o Manexo do léxico e das] * st Workbook). . roducion escrita
postal. v p : i p -
estruturas gramaticais o Audios
« Presentacion da aprendidas na unidade.| « Emails. correspondentes 4 « T0.3 - Desenvolvemento
e v+ ntcacne o
sintActico-discursivas clasificacién do correo o Material extra de
II cu d ISCUIFSIV: sainte. reforzo e ampliacion
relacionados co correo 5 (fotocopias, péxinas
postal. o Redaccion de correos web, audios, videos)
electrénicos. ' ' '
o Enderezos postais.
TOTAL 37,0
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PROFESIONAIS

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 INTERACTING WITH OTHERS 38
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 en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos NO
recursos lingtiisticos correspondentes.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. Sl
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Recibir chamadas e coller mensaxes. 1 On the phone. 19,0
1.2 Atender solicitudes telefénicas.
1.3 Facer solicitudes telefénicas.
1.4 Asimilar a linguaxe funcional e vocabulario relativos & atencion telefénica.
1.5 Empregar con correccion os verbos modais: CAN, COULD, MUST,
HAVE TO e SHOULD nas formas afirmativa, negativa e interrogativa.
2.1 Organizar e programar unha reunion. 2 Meetings. 9,0
2.2 Modificar programaciéns e horarios.
2.3 Asimilar a linguaxe funcional e vocabulario relativos & programacion e
organizacién de reunions.
2.4 Usar adecuadamente o comparativo de superioridade e o superlativo dos
adxectivos.
3.1 Recibir queixas dos clientes. 3 Customer complaints. 10,0
3.2 Manexar e xestionar as reclamacions.
3.3 Asimilar a linguaxe funcional e vocabulario relativos as queixas e
reclamacions.
3.4 Empregar correctamente o comparativo de inferioridade e de igualdade e
0 TOO/(NOT) ENOUGH.
3.5 Recapitular e revisar os contidos da unidade.
TOTAL 38

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

alumnado
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PROFESIONAIS

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Situouse a mensaxe no seu contexto. o LC.1- Proba de comprension oral. S 3
CA1.2 |dentificouse a idea principal da mensaxe. o LC.2 - Proba de comprension oral. S 3
CA1.3 Recofieceuse a finalidade da mensaxe directa, telefonica ou por outro medio oral. | o |.C.3 - Proba de comprension oral. S 3
CA1.4 Extraeuse informacion especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da vida | , |.C.4 - Proba de comprension oral. S 3
profesional e cotia.
CA1.7 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions. o LC.5- Proba de comprension oral. S 3
CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe. « PE.1- Proba de comprension escrita. S 5
CA2.4 Relacionouse o texto co &mbito da &rea profesional a que se refira. « PE.2 - Proba de comprension escrita. S 5
CA2.7 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos: correo « PE.3 - Proba de comprension escrita. S 5
electronico, fax, etc.
CA3.1 Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe. o OU.1 - Exercicios de producion oral. S 2
CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion. « OU.2 - Exercicios de producion oral. S 4
CA3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion. o 0U.3 - Exercicios de producion oral. S 5
CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion. o OU.4 - Exercicios de producion oral. S 9
CA3.9 Xustificouse a aceptacion ou o rexeitamento de propostas realizadas. « OU.5 - Exercicios de producion oral. S 2
CA3.11 Solicitouse a reformulacion do discurso ou de parte del cando se considerou « 0U.6 - Exercicios de producion oral. S 3
necesario.
CA4.1 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais. o PE.4 - Proba de producion escrita. S 5
CA4.2 Organizouse a informacion coherentemente e con cohesion. « PE.5 - Proba de producion escrita/proba de S 15
gramatica e vocabulario.
CA4.3 Realizaronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional. « PE.6 - Proba de producion escrita. S 4
CA4.4 Formalizouse documentacion especifica do campo profesional propio. o PE.7 - Proba de producion escrita. S 4
CA4.5 Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formalizacién de | o PE.8 - Proba de producion escrita. S 4
documentos.
CA4.6 Resumironse as ideas principais de informacions dadas, utilizando os seus propios |  PE.9 - Proba de producion escrita. S 4
recursos linglisticos.
CA4.7 Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore. « PE.10 - Proba de producion escrita. S 4
CA5.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do | 4 T0.1 - Desenvolvemento na aula. N 1
pais.
CAb .4 |dentificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de | 4 T0O.2 - Desenvolvemento na aula. N 2
texto.
CA5.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais dalingua | 4 T0.3 - Desenvolvemento na aula. N 2
estranxeira
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos
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PROFESIONAIS

Contidos

- -
Comprension de mensaxes profesionais e cotids: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais:
tempos verbais, preposicions, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto. Outros recursos lingtiisticos: gustos e preferencias,
Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Rexistros utilizados na emision de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.

Outros recursos lingtiisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions e instrucions.

Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as suas combinacions) e consonanticos (e as stas agrupacions).

Marcadores lingiisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Expresion e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional.
dea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Relacions I6xicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

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 e conclusion, e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituais.

Valoracidn das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

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

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
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 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
On the phone. - Atencion | o Presentacion das o Identificar expresiéns e |  Tarefas executadas | « Seccions 7 e 8 dos LC.1 - Proba de 19,0
telefonica. formulas de cortesia e diferentes rexistros en polo alumnado. libros "Office comprension oral.
vocabulario habitual conversas telefonicas e Administration"
nunha conversa empregalas « Notas e apuntamentos | (Student's Book e LC.2 - Proba de
telefonica. axeitadamente. de Tel'??axes recibidos | Workbook). comprension oral.
; or teléfono. )
P’g] g ¢ « Tomar nota de P N « Audios LC.3 - Proba de
pa.1c¢ mensaxes « Conversa telefonica. correspondentes &s comprension oral.
Tarefas do Al d seleccionando a devanditas seccions.
ngef? J0 Alumnado informacion principal. + Material extra de LC.5 - Proba de
R - i6
Ta3.12¢ « Solicitar mantemento reforzo e ampliacion comprension oral
Ta3.1.3 ao profesional axeitado) (fott())cop(ija_s, pé}(dinas 0U.2 - Exercicios de
web, audios, videos). i6
Resultados ou produtos| * Manexar o Iéxico & as ) producion orel
N estruturas gramaticais 0U.4 - Exercicios de
] aprendidas na unidade. producion oral.
Recursos o Explicacion e apoio a -
- realizacion de tarefas. ou ("6 -_Exer0||0|os de
- Audio correspondente producion oral.
as devanditas secciéns. TO.1 - Desenvolvemento
na aula.
« Explicacion da linguaxe
funcional, vocabulario e T0.3 - Desenvolvemento
estruturas sintactico- na aula.
discursivas referidas ao
mantemento no lugar
de traballo.
o Discriminar informacién
relevante fronte a
informacion
complementaria.
« Explicacion e apoio a
realizacion das tarefas.
Meetings. - Programacion | , Repasodosdiasda | e Explicacion e apoioa | e Tarefas executadas |  Seccion 9 dos libros PE.2 - Proba de 9.0
de reunions. semana, meses, horas realizacion das tarefas.|  polo alumnado. "Office Administration” comprension escrita.
€ outras expresions (Student's Book e
temporais. . Seleccién‘de . e Email de inyitacién a Workbook). PE.4 - Eroba dg
Explicacion dunh vocabulario axeitado & unha reunion. Audi producion escrita.
« Explicacién dunha reunion que se « Audios ]
axenda de traballo. programa. « Axenda de traballo. corresppndentgs 4 PE.6 - Proba de
. . devandita seccion. producion escrita.
« Presentacion da « Recofiecer e manexar )
linguaxe funcional, causas que poidan » Material extra de PE.8 - Proba de
vocabulario e estruturag  modificar a reunion. Eggigp?azmggiicr:gg producion escrita.
sintactico-discursivas [ o ni7ar nha axenda web, audios, videos)
precisos para abordar h ) , . PE.9 - Proba de
2 de traballo seguindo as ” )
reunions de traballo e " producion escrita.
de problemas de prioridades e
axenda establecendo ordes
’ cronoléxicas.
o Redactar un correo
electronico invitando a
alguén a unha reunion.
o Manexar o Iéxico e as
estruturas gramaticais
aprendidas na unidade.
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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)

Customer complaints. -
Atencion ao cliente.

Explicacion de
tratamento de queixas:
derivacion ao
departamento
correspondente.

Explicacién da linguaxe
funcional, vocabulario e
estruturas sintactico-
discursivas precisos
para exrpresar estados
de animo, queixas e
reclamacions.

Recofiecer tipos de
queixas e tramitalas
axeitadamente.

Pedir desculpas e
propofier solucions.

Describir estados de
animo.

Redactar documentos
de reclamacién e
resposta a unha
reclamacion.

Manexar o |éxico e as
estruturas gramaticais
aprendidas na unidade.

o Tarefas executadas
polo alumnado.

o Documento de
reclamacion.

o Documento de resposta
a unha reclamacion.

o Seccion 11 dos libros
"Office Administration”
(Student's Book e
Workbook)

o Audios
correspondentes &
devandita seccion.

Material extra de
reforzo e ampliacion
(fotocopias, paxinas
web, audios, videos).

LC.1 - Proba de
comprension oral.

LC.2 - Proba de
comprension oral.

LC.3 - Proba de
comprension oral.

LC.4 - Proba de
comprension oral.

0U.1 - Exercicios de
producién oral.

0U.3 - Exercicios de
producién oral.

0U 4 - Exercicios de
producién oral.

0U.5 - Exercicios de
producién oral.

PE.1 - Proba de
comprension escrita.

PE.3 - Proba de
comprension escrita.

PE.5 - Proba de
producion escrita/proba
de gramatica e
vocabulario.

PE.7 - Proba de
producion escrita.

PE.10 - Proba de
producion escrita.

TO.2 - Desenvolvemento
na aula.

T0O.3 - Desenvolvemento
na aula.

10,0

TOTAL

38,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 OUTSIDE THE OFFICE 46
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 en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos NO
recursos lingtiisticos correspondentes.
RA2 - Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Cofiecer paises e nacionalidades. 1 Exhibitions 9.0
1.2 Describir o clima.
1.3 Ter pequenas conversas.
1.4 Pedir e dar indicacions a outras persoas.
1.5 Asimilar a linguaxe funcional e o vocabulario relativos &s exposicions.
1.6 Aprender a utilizar apropiadamente o PAST CONTINUOUS e diferencialo
do PAST SIMPLE.
2.1 Reservar voos e xestionar imprevistos no aeroporto. 2 Reservations 28,0
2.2 Seleccionar hoteis e facer as reservas.
2.3 Reservar billetes de tren.
2.4 Alugar un coche.
2.5 Asimilar a linguaxe funcional e o vocabulario relativos a reservas.
2.6 Utilizar correctamente o PRESENT PEFECT SIMPLE e diferencialo do
PAST SIMPLE.
2.7 Empregar con correccion o USED TO para expresar rutinas pasadas.
2.8 Aprender a utilizar os pronomes e adverbios relativos.
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (D;e':g:;
3.1 Comprender un mend. 3 At the restaurant. 9,0
3.2 Cofiecer e empregar expresions habituais nun restaurante.
3.3 Pedir a comida.
3.4 Asimilar a linguaxe funcional relativa aos restaurantes.
3.5 Utilizar apropiadamente os verbos modais MAY/MIGHT.
3.6 Recapitular e revisar os contidos da unidade.
TOTAL 46

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

S N SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacion (%)
CA1.4 Extraeuse informacion especiﬁca en mensaxes relacionadas con aspectos da vida | , |C.1 - Proba de comprension oral. S 5
profesional e cotia.
CA1.5 Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe. o LC.2 - Proba de comprension oral. S 3
CA1.7 Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions. o LC.3 - Proba de comprension oral. S 5
CA1.8 Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha mensaxe, o LC.4 - Proba de comprension oral. S 2
mesmo sen entender todos os seus elementos.
CA2.3 Interpretouse o contido global da mensaxe. « PE.1-Proba de comprension escrita. S 5
CA2.4 Relacionouse o texto co dmbito da &rea profesional a que se refira. « PE.2 - Proba de comprension escrita. S 5
CA2.7 Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos: correo « PE.3 - Proba de comprension escrita. S 5
electronico, fax, etc.
CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion. « OU.1 - Exercicios de producion oral. S 5
CA3.4 Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion. « OU.2 - Exercicios de producion oral. S 5
CA3.6 Expresaronse sentimentos, ideas ou opinions. « 0U.3 - Exercicios de producion oral. S 5
CA3.9 Xustificouse a aceptacion ou o rexeitamento de propostas realizadas. « 0U.4 - Exercicios de producion oral. S 5
CA3.10 Argumentouse a eleccion dunha determinada opcion ou dun procedemento de « OU.5 - Exercicios de producion oral. S 5
traballo.
CA3.11 Solicitouse a reformulacién do discurso ou de parte del cando se considerou « OU.6 - Exercicios de producion oral. S 9
necesario.
CA4.1 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais. « PE.4 - Exercicios de producion escritalprobal S 15
de gramatica e vocabulario.
CA4.6 Resumironse as ideas principais de informacions dadas, utilizando os seus propios | , PE.5 - Exercicios de producion escritalprobal S 15
recursos lingliisticos. de gramética e vocabulario.
CAb5.1 Definironse os trazos mais salientables dos costumes da comunidade onde se fale a| 4 PE.6 - Desenvolvemento na aula N 2
lingua estranxeira.
CAb.2 Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social propios do | 4 T0O.1 - Desenvolvemento na aula N 2
pais.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CAb.5 Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais dalingua | 4 T0O.2 - Desenvolvemento na aula N 2
estranxeira.
TOTAL 100
4.4.¢e) Contidos
Contidos

Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais:
ltempos verbais, preposicions, locucidns, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias,
Relacidns loxicas: oposicion, concesidn, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.

Outros recursos lingtiisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions e instrucions.

Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as suas combinacions) e consonanticos (e as stias agrupacions).

Marcadores lingliisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

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 electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional.
dea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Relacidns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

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

=20 -



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 D CEEIC]S
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
Exhibitions - Organizacion [ o Descricion de eventos | e Presentacion da o Tarefas executadas e | e Seccion 10 dos libros LC.1 - Proba de 9.0
e asistencia a exposicions ¢ que se poden linguaxe funcional, corrixidas. "Office Administration” comprension oral.
eventos féra da oficina. desenvolver féra da vocabulario e estruturag ) ) (Student's Book e
oficina. sintactico-discursivas | ® Ema'|3tf<9_|(?°c'10”ad°3 Workbook). LC.2 - Proba de |
- i coa actividade . comprension oral.
o Presentacion do necesarias para a p - « Audios P
. . descricion de eventos e| ~ (aceptacion/rexeitameng .
vocabulario relacionado| Lo ; it correspondentes as LC.3 - Proba de
- ; relacions interculturais. | © de invitacions). - ”
con viaxes (paises, ' devanditas seccions. comprension oral.
ionali i icacié i C b P
nacionalidades, medios| e Explicacion e apoio ao | ® “Lonversas sobre Materi
indicacions. o Material extra de LC.4 - Proba d
de transporte). alumnado na f liacis 4 - Proba de
I realizacion de tarefas felorzo @ amplacion comprension oral
« Explicacion das ' (fotocopias, paxinas '
peculiaridades culturais| « Relacionar paises e web, audios, videos). 0U.1 - Exercicios de
e de relacion con outra§  nacionalidades. producion oral.
persoas. »

o Manexo do léxico e das 0U.6 - Exercicios de
estruturas gramaticais producion oral.
aprendidas na unidade.

« Describir o clima. PE.6 - Desenvolvemento

na aula

o Pedir e ofrecer axuda I;);u[aDesenvolvemento
sobre direccions.

TO.2 - Desenvolvemento
na aula
Reservations - Realizacion | , Explicacion e apoio ao | e Discriminar e aprender | o Tarefas executadas | » Seccions 12, 13 ¢ 14 LC.1 - Proba de 28,0
de 19f50 tipo de reservas e alumnado na execucién]  a facer distintos tipos polo alumnado. dos libros "Office comprension oral.
xestion das mesmas. de tarefas. de reservas. Simulacions d Administration” L3 Probad
. N o Simulacions de (Student's Book e .3 - Proba de
. E’resentamon_da . Conecgr_os problemas reservas. Workbook) comprension oral.
linguaxe funcional, potenciais relacionados '
vocabulario e estruturag  con viaxes e reservas. | o Preparacion de o Audios ) 0U.2 - Exercicios de
sintactico discursivas « Empregar itinerarios. corresppndentgg, a producion oral.
relativos a reservase - devandita seccion.
’ axeitadamente o
medios de transporte. vocabulario relacionado o Material extra de PE2- Propa de .
: S comprension escrita.
con cada medio de reforzo e ampliacién
transporte. (fotocopias, paxinas PE.4 - Exercicios de

« Manexar o léxico e as web, audios, videos). producién escrita/proba
estruturas gramaticais de gramat}ca e
aprendidas na unidade. vocabulario.

PE.5 - Exercicios de
producion escrita/proba
de gramatica e
vocabulario.
Atthe restaurant. - o Explicacion das normas| e Ler e comprender unha| e Tarefas executadase | e Seccidn 15 dos libros 0U.3 - Exercicios de 9.0
Comidas, menus e actitude |  de comportamento carta dun restaurante. corrixidas. "Office Administration” producion oral.
nun restaurante. social nun . . (Student's Book e -
estabelecemento o Empregar o Practicas de dialogos Workbook) OU 4 - Exercicios de
publico. axeitadamente as relacionados cos Audi producion oral.
P tacion d expresions habituais no|  contidos da actividade. | ¢ U908 dentes 3 .
« Presentacion da contexto dunha comida correspondentes 4 OU.5 - Exercicios de
linguaxe funcional, de traballo devandita seccion. producion oral.
vocabulario e estruturag o .
sintactico-discursivas | ® Manexo do éxico e das y x?;fzr?lee:rtrr]a I?aecién PE.1 - Proba de
relacionados coa estruturas gramaticais > amplia comprension escrita.
f P did idad (fotocopias, paxinas
alimentacion e a aprendidas na unidade. web, audios, videos)
restauracion. ’ ' ' PE.3-Probade
L . comprension escrita.
« Explicacion e apoio ao
alumnado na PE.6 - Desenvolvemento
realizacion das tarefas. na aula
TO.1 - Desenvolvemento
na aula
TO.2 - Desenvolvemento
na aula
TOTAL 46,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 TECHNOLOGIES 30
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 en lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacion cos NO
recursos lingtiisticos correspondentes.
RA2 - Interpreta informacion profesional contida en textos escritos, ao analizar comprensivamente os seus contidos. NO
RA3 - Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en conversas profesionais. NO
RA4 - Elabora textos sinxelos en lingua estandar, e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade. NO
RA5 - Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Procurar informacion na internet. 1 Computers. 10,0
1.2 Preparar unha presentacion.
1.3 Asimilar a linguaxe funcional e vocabulario relativos as computadoras.
1.4 Empregar con correccion a voz pasiva en presente e pasado.
2.1 Controlar o horario laboral e vacacions. 2 Attendance and security. 9,0
2.2 Cofiecer medios e medidas de seguridade no traballo.
2.3 Asimilar a linguaxe funcional e o Iéxico relativos & asistencia e seguridade
laborais.
2.4 Aprender a utilizar axeitadamente a segunda condicional e as formas
compostas de some/any.
3.1 Cofiecer as distintas transaccions bancarias dunha empresa. 3 Atthe bank. 11,0
3.2 Interactuar co banco dende a empresa.
3.3 Asimilar a linguaxe funcional e o Iéxico relativos as xestions bancarias.
3.4 Repasar os contidos gramaticais estudados ao longo do curso.
3.5 Recapitular e revisar os contidos da unidade.
TOTAL 30

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

Minimos Peso

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)

CA1.4 Extraeuse informacion especiﬁca en mensaxes relacionadas con aspectosdavida | o LC.1- Proba de comprension oral. S 8
profesional e cotia.

CA1.7 Recofiecéronse as instrucidns orais e seguironse as indicacions. o LC.2 - Proba de comprension oral. S 7
CA2.1 Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios. o TO.1- Desenvolvemento na aula. N 2
CA2.2 Léronse comprensivamente textos sinxelos. « PE.1- Proba de comprension escrita. S 5
CA2.4 Relacionouse o texto co ambito da &rea profesional a que se refira. « PE.2 - Proba de comprension escrita. S 5
CA2.5 Identificouse a terminoloxia utilizada. « PE.3 - Proba de comprension escrita. S 5
CA2.6 Realizaronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en caso o PE.4 - Proba de gramética e vocabulario. S 6
necesario.

CA3.2 Comunicouse utilizando férmulas, nexos e estratexias de interaccion. o OU.1 - Exercicios de producion oral. S 6
CA3.3 Utilizaronse normas de protocolo en presentacions. « OU.2 - Exercicios de producion oral. S 6
CA3.5 Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesién. o 0U.3 - Exercicios de producion oral. S 8

CA3.10 Argumentouse a eleccion dunha determinada opcién ou dun procedemento de o OU.4 - Exercicios de producion oral. S 5
traballo.

CA4.1 Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais. « PE.5 - Proba de producion escrita. S 8
CA4.2 Organizouse a informacidn coherentemente e con cohesion. « PE.6 - Proba de producion escrita/Proba de S 15
gramatica e vocabulario.
CA4 .4 Formalizouse documentacion especifica do campo profesional propio. o PE.7 - Proba de producion escrita. S 8
CA5 .4 |dentificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera tipo de | 4 T0O.2 - Desenvolvemento na aula. N 6
texto.
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

-
Comprensidn de mensaxes profesionais e cotias: Mensaxes directas, telefonicas e gravadas. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais:
tempos verbais, preposicions, locucidns, expresion da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias,

Comprensién de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians. Soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc. Terminoloxia especifica do sector. Idea principal e
deas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto. Orde de palabras na oracién simple.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Terminoloxia especifica do sector.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresién da condicion e da dubida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.

Outros recursos lingtiisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions e instrucions.

Expresion e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians: Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc. Terminoloxia especifica da area profesional.
dea principal e ideas secundarias. Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Relacidns loxicas: oposicion, concesidn, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

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 e conclusion, e/ou resumo do discurso. Uso dos signos de puntuacion mais habituais.
Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.
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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

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
Computers. - Utilizacion de | , Enumeracion da o Recofiecemento dos | e Tarefas executadase | o Seccion 16 dos libros 0U.1 - Exercicios de 10,0
ordenadores. informacion que pode distintos elementos que|  corrixidas. "Office Administration” producion oral.
ser obtida na internet. intervefien nunha p ién dunh (Student's Book e 0U.2 - Exercicios d
e rocura na internet. e Freparacion dunha Workbook). -2 - EXercicios de
. Expllc_acpr} e P . presentacion. . ) producion oral.
organizacion da o Recofiecemento de « Audio correspondente
informacion nunha infqrmacién en graficos as devanditas seccidns| o OU.3 - Exercicios de
presentacion. e taboas. ) producion oral.
Exolicacis ) Uso d bulari o Material extra de
umnado ual no emprego 0e (fotocopias, paxinas producion oral.
realizacion das tarefas. ordenadores. web, audios, videos).
« Presentacién da o Manexo do Iéxico e das PE.2-Probade
linguaxe funcional, estruturas gramaticais comprension escrita.
vocabulario e estruturag  aprendidas na unidade.
sintactico-discursivas PES5- _Ffroba d_e
relacionados con producion escrita.
internet, navegadores e PE.6 - Proba de
ordenadores. producion escrita/Proba
de gramatica e
vocabulario.
Attendance and security. - | o Explicacion dos « Identificacion de areas | o Informe de asistencia. | o Seccion 17 dos libros LC.1 - Proba de 9,0

Rexistros de asistencia e sistemas de control de |  de acceso restrinxido e "Office Administration” |  comprension oral.
cuestions de seguridade. asistencia e de dos sistemas de control (Student's Book e
seguridade. en distintas . Talrefals exe(éutadas Workbook). LC.2 - Proba de |
« Presentacion da localizacions. polo alumnado. « Audio correspondente 4 comprension oral.
linguaxe funcional, « Tipos de contrato, de devandita seccion. PE.1 - Proba de

vocabulario e estruturag
sintactico-discursivas
relacionados con

horarios e vacacions.

Explicacién e apoio &
realizacién de tarefas.

baixas e altas laborais
e informes de
asistencia.

Elementos que inflien
na prevencion de riscos|
laborais.

Tomar conciencia da
importancia da
seguridade no traballo.

Redaccion dun informe
de asistencia.

Manexar o Iéxico e as
estruturas gramaticais

aprendidas na unidade.

Material extra de
reforzo e ampliacion
(fotocopias, paxinas
web, audios, videos).

comprension escrita.

TO.2 - Desenvolvemento
na aula.
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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: elfnep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
At the bank. - Xestions « Explicacion de distintas| e Identificacion e o Tarefas executadase | o Seccion 18 dos libros PE.3 - Proba de 11,0
bancarias. transaccions bancarias.|  recofiecer os pasos qug  corrixidas. "Office Administration” comprension escrita.
B precisa unha . Student's Book e
« Presentacion da fransaccion bancaria | ¢ Transferencias §Norkbook). PE.4 - Proba de .
linguaxe funcional, determinada. bancarias. Audios gramatica e vocabulario.
vocabulario e estruturaq * .
sintactico-discursivas | ® Iqeqtiﬁcaqién de corresppndent§§ a PE.7 - Proba de
relativos as finanzas: g;s[?g;(r)iz élpos de contag devandita seccion. producion escrita.
porcentaxes, xuros, etc, ' o Material extra qe y TO.1 - Desenvolvemento
 Traballar con moedas, reforzo e ampliacion na aula
Tarefas do Alumnado valores e intercambios. (fotocopias, paxinas :
Ta5.3.1 web, audios, videos).
Eggg ° ' o Manexar o Iéxico e as
Ta5.3.4 :: estruturas gramaticais
Resultados ou produtos| aprendidas na unidade.
Recursos
Presentacion do
vocabulario relativo as
finanzas: porcentaxes,
Xuros, etc.
« Explicacion e apoio &
realizacion de tarefas.
TOTAL 30,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os contidos minimos esixibles son os descritos no apartado de "Contidos Basicos" do Decreto 206/2012 e aparecen recollidos no apartado 4c da
programacion, baixo cada unha das epigrafes:

Blogue de Contidos 1 . Andlise de mensaxes orais

Comprension de mensaxes profesionais e cotias:

Mensaxes directas, telefonicas e gravadas.

Terminoloxia especifica do sector administrativo.

Idea principal e ideas secundarias.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicion e da dbida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo
indirecto.

Outros recursos lingUisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacidns, instrucions, etc.

Variedade de acentos na lingua oral.

Bloque de Contidos 2 . Interpretacion de mensaxes escritas

Comprension de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians:

Soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc.

Terminoloxia especifica do sector administrativo e financeiro.

Idea principal e ideas secundarias.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.
Orde de palabras na oracién simple.

Relacidns loxicas: oposicion, concesion, comparacion, condicidn, causa, finalidade e resultado.

Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Blogue de Contidos 3 . Producion de mensaxes orais

Rexistros utilizados na emisién de mensaxes orais.

Terminoloxia especifica do sector administrativo e financeiro.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicidn e da dibida, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo
indirecto.

Outros recursos lingUisticos: gustos e preferencias, suxestiéns, argumentaciéns e instrucions.

Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as suas combinacions) e consonanticos (e as stas agrupacions).
Marcadores lingiisticos de relacidns sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.

Mantemento do discurso oral:

Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra.

Apoio, demostracién de entendemento, peticion de aclaracion, etc.

Entoacién como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patréns de entoacion.
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Blogue de Contidos 4 . Emisién de textos escritos

Expresién e formalizacién de mensaxes e textos profesionais e cotians:

Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc.

Terminoloxia especifica da area profesional.

Idea principal e ideas secundarias.

Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, uso da voz pasiva, oracidns de relativo e estilo indirecto.
Relaciéns loxicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e resultado.

Relaciéns 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.

Inicio do discurso e introducidn do tema. Desenvolvemento e expansion: exemplificacion e conclusion, e/ou resumo do discurso.
Uso dos signos de puntuacién mais habituais.

Blogue de Contidos 5 . Identificacién e interpretacion dos elementos culturais mais significativos dos paises da lingua estranxeira

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

Cofiecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

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

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

A finalidade da avaliacién é, como € loxico, determinar se o alumnado acadou os obxectivos minimos elementais para este curso. Dada a
variedade de actividades e o nimero de sesions semanais, a avaliacion é tamén variada e recorre a distintos medios. Avaliase o grao de
cumprimento dos obxectivos no que se refire as catro destrezas lingliisticas, posto que as catro son necesarias no contexto profesional deste ciclo.
Avaliarase por tanto o grao de expresion e comprension oral e escrita, € dicir, se 0 alumnado cumple cos obxectivos & hora de entender mensaxes
orais, expresarse oralmente, ler de maneira comprensiva e se se expresa por escrito con correccion. A consecucion do obxectivo da comunicacion
debe primar sobre o0 da estricta correccién gramatical ou fonética.

A avaliacion pretende ser continua, entendendo este termo como a avaliacién do traballo diario, é dicir, continuado como a base da avaliacion;
preténdese primar o traballo constante e a adicacion regular e perseverante como medio para conseguir os mellores resultados, asi como de
formar e contribuir &8 maduracion persoal e profesional do alumnado.

0 elemento fundamental de avaliacion do alumnado son as probas obxectivas por escrito e as orais. Por trimestre realizarase como minimo unha
proba escrita e unha proba oral de acordo aos seguintes criterios e porcentaxes:

- Uso da lingua e vocabulario (20%): proba do manexo da linguaxe funcional, Iéxico e estruturas sintactico-discursivas explicadas ao longo de curso
e relativas ao campo da especialidade.

- Expresion escrita (25%): proba con exercicios de redaccion de documentacion propia do campo de especialidade (emails, facturas, informes...).
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- Comprension escrita (15%): proba con actividades de comprension de textos: preguntas abertas, sindnimos, verdadeiro/falso con xustificacion,
multiple eleccién...

- Comprension oral (15%) : proba de audio con preguntas de completar coa informacion que falta, verdadeiro/falso, multiple eleccion ou resposta
aberta.

- Expresién oral (20%): proba que consiste en interaccions simuladas no ambito profesional, mediaciéns e/ou presentacions sobre temas da sla
especialidade.

- Desenvolvemento na aula (5%). Participacion activa na aula nas actividades de producién e comprension orais e escritas.
Habera tres avaliacidns ao longo do curso que coinciden aproximadamente cos trimestres (antes do Nadal, antes de Semana Santa e a principios

de xufio). Para obter a nota final de cada estudante, contara un 20% a nota acadada na 12 avaliacién, un 30% a acadada na 22, e un 50% a
acadada na 32 avaliacién, sempre e cando a nota final non sexa inferior & da terceira avaliacion.

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

Seguindo o espiritu da avaliacion continua e para favorecer o traballo continuado e progresivo desde o primeiro momento, establécese que o
alumnado que aprobe polo menos duas avaliaciéns, sendo unha destas a terceira, ten o curso aprobado. Por outra banda, o alumnado con duas
ou tres avaliacions suspensas tera que presentarse a unha proba final. O alumnado podera practicar para esta proba e prepararse para superala
facendo as actividades que aparecen colgadas na aula virtual/Google classroom. Esta proba final sera comprensiva e incluira expresion e
comprension oral e escrita, distribuindose do seguinte xeito:

- Uso da lingua e vocabulario (20%): proba do manexo da linguaxe funcional, Iéxico e estruturas sintactico-discursivas explicadas ao longo de
curso e relativas ao campo da especialidade.

- Expresién escrita (25%): proba con exercicios de redaccién de documentacion propia do campo de especialidade (emails, facturas, informes...).

- Comprension escrita (20%): proba con actividades de comprension de textos: preguntas abertas, sinénimos, verdadeiro/falso con xustificacion,
multiple eleccién...

- Comprensi6n oral (15%) : proba de audio con preguntas de completar coa informacion que falta, verdadeiro/falso, maltiple eleccion ou resposta
aberta.

- Expresion oral (20%): proba que consiste en interaccions simuladas no ambito profesional, mediacidns e/ou presentacidns sobre temas da sta
especialidade.

O alumnado que non supere o mddulo de lingua inglesa no 1° curso do ciclo terd que realizar un plan individualizado de traballo ao longo do curso
seguinte. Asi, sera matriculado na aula virtual para que poida acceder aos exercicios que serven de repaso do que traballou o curso anterior e que
podera realizar coma préactica cara ao examen Unico do mddulo que tera lugar no mes de marzo do curso seguinte. Dita proba estara baseada
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neses exercicios que recibira o alumnado co médulo pendente e estara dividida nas mesmas partes que o0 alumnado que ten que recuperar a
materia durante o curso.

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

O alumnado que perda o dereito a avaliacion continua fara unha proba Unica ao final do curso que sera idéntica & do alumnado que non supere 0
modulo durante o curso académico. As porcentaxes das distintas probas distribuense da seguinte maneira:

- Uso da lingua e vocabulario (20%): proba do manexo da linguaxe funcional, Iéxico e estruturas sintactico-discursivas explicadas ao longo de curso
e relativas ao campo da especialidade.

- Expresién escrita (25%): proba con exercicios de redaccién de documentacion propia do campo de especialidade (emails, facturas, informes...).

- Comprension escrita (20%): proba con actividades de comprension de textos: preguntas abertas, sinénimos, verdadeiro/falso con xustificacion,
multiple eleccién...

- Comprension oral (15%) : proba de audio con preguntas de completar coa informacion que falta, verdadeiro/falso, multiple eleccion ou resposta
aberta.

- Expresion oral (20%): proba que consiste en interaccions simuladas no ambito profesional, mediacidns e/ou presentacidns sobre temas da sta
especialidade.

Para obter unha cualificacién positiva, 0 alumnado debe obter un minimo de 5 puntos sobre 10 como nota media das probas mencionadas neste
apartado.

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

A avaliacién da programacion e da practica docente comprenderd momentos diferenciados:

- Comprobacién de que a planificacién se fixo correctamente e que se concretaron as unidades de programacion con todos os elementos
curriculares prescriptivos incluidos.

- Reorientacién contintia derivada da aplicacion na aula da programacion didactica. O profesorado do departamento analizara a
programacion didactica referida ao contexto especifico do grupo-clase. A partir desta anélise estableceranse as medidas de mellora oportunas. As
opinions do alumnado a través das autoavaliacions ou postas en comun son unha referencia importante para unha valoracién mais participativa e
compartida do proceso de ensino-aprendizaxe.

- Despois da aplicacion da programacion a final de curso, o proceso completarase cos resultados das avaliacidns e valoraciéns do
alumnado. A taboa usarase como mecanismo de revision como autoavaliacion da programacion, unha vez finalizado o proceso definirase un plan

de mellora vinculado aos indicadores que obtiveran puntuacions mais baixas.

Aspectos a analizar para a revision, avaliacion e modificacion da programacion didactica (Escala de valoracién: 1. Insuficiente (omitense
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elementos fundamentais do indicador establecido) 2. Basico. Evidénciase cumprimento suficiente 3. Competente. Evidéncianse practicas sélidas
4. Excelente Evidéncianse practicas excepcionais).

1. Organizacién e secuenciacion dos criterios de avaliacion en relacion as unidades e/ou proxectos.

2. Os criterios de avaliacién, procedementos e instrumentos de avaliacién estan relacionados.

3. O desefio da avaliacion inicial, a siia adecuacién para elaborar os primeiros reforzos é bo.

4. As medidas de atencion & diversidade atenden a individualidade de cada alumno/a no grupo ordinario.

5. As medidas de atencion & diversidade extraordinarias desefiaronse (se fose o caso) e contemplaronse medidas especificas de intervencion
educativa.

6. Definironse programas de apoio, reforzo, recuperacién e ampliacion asociados aos criterios de avaliacién.

7. Avaliouse a eficacia de ditos programas de reforzo.

8. Os procedementos e instrumentos de avaliacién son variados.

9. Preséntanse medidas e estratexias de animacion a lectura, comprension oral e escrita e para a incorporacion e emprego das TIC

10. Os resultados académicos do alumnado son satisfactorios.

11. O grao minimo de consecucion para acadar a materia esta claramente deifinido por cursos.

12. O alumnado e as familias estan informados dos aspectos mais relevantes (grao minimo, procedementos, instrumentos de avaliacion) e tefien
acceso a esta informacién en espazos accesibles.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A principio de curso realizarase unha proba inicial para saber o nivel de inglés de cada alumno. A heteroxeneidade na competencia lingtiistica do
alumnado do ciclo de grao medio é determinante xa que a sta procedencia académica é variada: acceden dende a ESO, Bacharelato, FP Basica
ou mesmo acceden despois de levar moito tempo sen contacto coa vida académica. As actividades propostas nas primeiras semanas seran
revisién de conceptos e funcions lingliisticas basicas.

Na avaliacion inicial teranse en conta os seguintes aspectos:

_Comprension oral (exercicios de listening).

_Comprension escrita (exercicios de reading).
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_Expresion oral (interacciéns e mediacions na aula).
_Expresion escrita (exercicios de writing)

En base aos resultados acadados polo alumnado nesta primeira proba de diagndstico establecerase un plan individualizado de reforzo para quen o
necesite.

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

Aquel alumnado que o necesite unha vez feita a avaliacion inicial recibira un plan de reforzo individualizado que se levara adiante durante as
sesions de clase a través da adaptacion de contidos e/ou actividades.

As propostas de reforzo individualizadas seran obxecto de revision regular co obxectivo de alcanzar os minimos para cada bloque de contidos do
madulo.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Coa educacion en valores preténdese potenciar no alumnado unha serie de valores e actitudes que contriblian a sua integracién na sociedade
como membros activos e responsabeis da mesma. Entre os temas transversais que tefien unha presenza mais relevantes destacamos:

Educacién para a convivencia.

Fomentar o respecto pola autonomia dos demais e o dialogo como maneira de resolver os conflitos, traballando o debate ou o coloquio.
Educacién para a paz. Relacionarse con outras persoas e participar en actividades de grupo con actitudes solidarias e tolerantes, recofiecendo e
valorando criticamente as diferenzas de tipo social e rexeitando calquera discriminacion baseada en distinciéns de raza, xénero, clase social,
crenzas e outras caracteristicas individuais e sociais.

Educacién do consumidor. Fomentar unha actitude critica e responsabel fronte ao consumo e os mecanismos do mercado.

Educacion non sexista. Detectar trazos sexistas de lingua e resolver a discriminacion mediante formas adecuadas. Traballar o papel da muller na
sociedade e no mundo empresarial.

A educacién en valores esta recollida nos contidos das unidades didacticas efou proxectos de traballo programados para o curso.

Participarase nas conmemoraciéns anuais propostas dende o centro: Dia en contra da violencia de xénero (25 de novembro) o Dia da Declaracion
Universal dos Dereitos Humanos (10 de decembro), Dia da Paz (30 de xaneiro).

A educacién en valores atdpase incluida nos propios contidos minimos esixibles, no seu Bloque de Contidos 5, incluindo:

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

Cofiecemento dos elementos culturais méis salientables nos paises onde se fale a lingua inglesa.

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

Estes contidos seran avaliados prestando atencién ao cumprimento dos seguintes criterios relativos &s comunidades onde se fala a lingua
estranxeira:

Definicion dos trazos mais salientables dos costumes.
Descricidn e aplicacion das normas e dos protocolos de relacién social.
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Identificacién das crenzas e valores.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

O departamento acorda participar nas actividades complementarias de caracter xeral adoptadas polo centro: dia en contra da violencia de xénero,
dia dos dereitos humanos, dia da paz.
Non se prevén actividades extraescolares para o curso 2022/2023.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019529 |Ribeira do Louro Porrifio (O) 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0437 Comunicacién empresarial e atencion a clientela 2022/2023 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | YOLANDA MARIA ALVAREZ NUNEZ

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 titulo de Técnico en Xestion Administrativa ven regulado polo Real Decreto 191/2010 do 28 de outubro que contén o perfil profesional que sirve
de referencia para definir a sua formacién e que no futuro lle permitira desempenar diversos postos de traballo en empresas grandes, medianas e
pequenas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestion das referidas empresas e institucions, e prestandolle atencion a
clientela e & ciudadania.

O curriculo adecliase as necesidades e as caracteristicas das empresas do entorno produtivo, que esta baseado en pemes e en empresas do
sector servizos fundamentalmente. En todas estas empresas lévanse a cabo tarefas administrativas, para o que é necesario o uso de ferramentas
ofimaticas e o manexo eficiente das técnicas mecanograficas. A maior parte do alumnado accede ao ciclo con estudos previos da ESO

A presente programacién impartirase ao longo do curso académico 2022/2023 no IES Ribeira do Louro, con alumnado procedente, na sua maioria
deste concello e de outros limitrofes e de area rural.

O perfil profesional do titulo de Técnico en Xestion Administrativa determinase pola stia competencia xeral , polas suas competencias profesionais,
personais e sociais, asi como pola relacion de cualificacions profesionais.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financiero e fiscal,
asi como de atencion a clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de
calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion de clientela actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e proteccion ambiental.
As competencias profesionais, persoais e sociais son as que a continuacion se relacionan:

a) Tramitar documentos e comunicacions internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou de informacién obtida.

c) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos segundo as técnicas apropiadas e os parametros establecidos na empresa.

d) Rexistrar contablemente a documentacién soporte correspondente a operativa da empresa, en condicions de seguridade e calidade.

e) Realizar xestiéns administrativas de tesouraria, seguindo as normas e os protocolos establecidos pola xerencia, co fin de manter a liquidez da
organizacion.

f) Efectuar as xestions administrativas das areas de seleccion e formacion dos recursos humanos da empresa, axustandose a normativa e a
politica empresarial, baixo a supervision da persoa responsable do departamento.

g) Prestar apoio administrativo na area de xestion laboral da empresa, axustandose a normativa e baixo a supervision da persoa responsable do
departamento.

h) Realizar as xestions administrativas da actividade comercial e rexistrar a documentacion de soporte correspondente a determinadas obrigas
fiscais derivadas.

i) Desempeniar as actividades de atencion a clientela ou as persoas usuarias no ambito administrativo e comercial, asegurando os niveis de
calidade establecidos e relacionados coa imaxe da empresa ou da institucion.

j) Aplicar os protocolos de seguridade laboral e ambiental, de hixiene e de calidade durante todo o proceso produtivo, para evitar danos nas
persoas e no ambiente.

k) Cumprir os obxectivos da producidn, actuando conforme os principios de responsabilidade e mantendo unhas relaciéns profesionais adecuadas
cos membros do equipo de traballo.

) Resolver problemas e tomar decisions individuais

seguindo as normas e 0s procedementos establecidos, definidos dentro do ambito da suia competencia.

m) Manter o espirito de innovacion, de mellora dos procesos de producion e de actualizacion de cofiecementos no dmbito do seu traballo.

n) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas das relacions laborais, de acordo co establecido na lexislacion.

o) Detectar e analizar oportunidades de emprego e autoemprego desenvolvendo unha cultura emprendedora e adaptandose a diferentes postos de
traballo e a novas situacions.

p) Participar de xeito activo na vida econdmica, social e cultural, cunha actitude critica e responsable.

q) Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.

r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situaciéns laborais orixinadas por cambios tecnoldxicos e organizativos nos procesos
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s) Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacion.
As ocupaciéns e os postos de traballo méis salientables son os seguintes:
-Auxiliar administrativo/a.

-Axudante de oficina.

-Aucxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos.
-Administrativo/a comercial.

-Auxiliar administrativo/a de xestion de persoal.

-Auxiliar administrativo/a das administracions publicas.

-Recepcionista.

-Empregado/a de atencion & clientela.

-Empregado/a de tesouraria.

-Empregado/a de medios de pagamento.
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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 ” MP0437_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6 | RA7 | RA8
1 A empresa e 0 seu entorno Definicién de empresa, caracteristicas e tipos; os 8 5 X
departamentos na empresa; 0s organigramas.
2 (Comunicacién empresarial Definicion e elementos da comunicacion; barreiras na 8 10 | X
comunicacion e as suas solucions.
3 A comunicacion oral Clases de comunicacién oral; canles de comunicacion oral;a 10 5 X
comunicacion telefonica.
4 |A comunicacion escrita Caracteristicas da correspondencia comercial; elaboracion e 50 20| X X
presentacién de documentos escritos.
5 [Servizo de correos, circulacion [Descricion dos diferentes impresos do servizo de correos; 10 5 X
nterna e paqueteria servizos prestados a empresa nos circuitos de mensaxeria.
6 |Recepcidn, envio e rexistro da [Cumplimentacidn de impresos en relacion a saida e entrada 10 5 X X
correspondencia e a stia de correspondencia na empresa; sistemas de clasificacion.
clasificacion
7 JArquivo da Informacion IArquivo da documentacion xenerada na empresa; destruccion 8 10 X X
da documentacion.
8 Arquivo da informacién en IMedios e equipos ofimaticos e telematicos; bases de datos 8 5 X X
soporte informatico para o arquivo da informacion.
9 Recofiecemento das Elementos de atencion a clientela; Oficinas Integradas de 8 5 X
necesidades dos clientes ftencion o ciudadano.
10 |Atencion de consultas, queixas [0 departamento de atencién o cliente; queixas o 10 10 X X X
e reclamacions reclamacions; o consumidor.
11 Aplicacion de procedementos (A calidade do servizo como elemento de competitividade da 9 10 X X
de calidade na atencién o empresa; tratamento das anomalias producidas na prestacion
cliente do servizo; fidelizacion do cliente.
12 |Potenciacion da imaxen da 0 marketing na actividade econémica; a publicidade; as 8 10 X
empresa relacions publicas.
Total: 147
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 A empresa e 0 seu entorno 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Selecciona técnicas de comunicacion en relacion coa estrutura e a imaxe da empresa, e cos fluxos de informacién existentes nela. NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - o Ay Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Diferenciar os distintos tipos de empresas 1 Empresa e empresario 2,0
2.1 Diferenciar os modelos organizativos 2 A organizacion da empresa, principios e etapas da 2,0

organizacion.

3.1 Saber interpretar organigramas 3 Modelos organizativos, departamentos e areas funcionais tipo 2,0
4.1 Saber diferenciar as distintas funcions do persoal da empresa 4 Funcidns do persoal da empresa 2,0
TOTAL 8

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 g;'iﬂzz cualifif;:f:ﬁ'm (%)
CA1.1 Recofieceuse a necesidade de comunicacion entre as persoas. « PE.1 - Principios e tipos de organizacion S 40
empresarial.Departamentos e areas
funcionais tipo
CA1.2 Distinguiuse entre comunicacion e informacion. o PE.2 - Funcions do persoal na organizacion. S 40
CA1.7 Diferenciaronse os tipos de organizacions e o seu organigrama funcional. o LC.1 - Organizacion empresarial: S 20
organigramas.
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos
Organizacién empresarial: organigramas.
Principios e tipos de organizacién empresarial.
Departamentos e areas funcionais tipo.
Funciéns do persoal na organizacion.

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
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thCIB

Que e para que Como Con que D CEEIC]S
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
Empresa e empresario- | o Explicar o concepto de | « Recofiecer os distintos | e Esquemas o Proxector o PE.1 - Principios e tipos 2,0
Estudarase o concepto de empresa e empresario | tipos de empresas de organizacion
empresa e empresario asi empresarial.
como os tipos de empresas| o Explicar os tipos de o Apuntes o Pizarra branca Departamentos e areas
empresas funcionais tipo
« Ordenador con o PE.2- Funciéns do
software adecuado persoal na organizacion.
« Apuntes
A organizacion da empresal o Explicar os diferentes | o Diferenciar os modelos | « Esquema o Pizarra branca o LC.1-Organizacion 2,0
principios e etapas da modelos organizativos organizativos empresarial:
organizacion. - organigramas.
Diferenciaranse os modelos o Apuntes o Ordenadores con
organizativos. software adecuado
o Proxector
« Apuntes
Modelos organizativos, o Explicar como facere | e Crear diferentes « Exercicios de « Apuntes o LC.1-Organizacion 2,0
departamentos e areas interpretar un organigramas organigramas empresarial:
funcionais tipo - Faranse organigrama dunha ) organigramas.
diferentes tipos de empresa o Pizarra branca
organigramas
« Ordenador con
conexion a Internet
o Proxector
Funcions do persoal da o Explicar as funcions da | « Facer esquemas das | o Esquemas o Pizarra branca o LC.1- Organizacion 2,0
empresa - D|fergr)C|aranse empresa funciéns que pode empresarial:
as distintas funcion que haber na empresa organigramas.
pode desempefiar o persoal o Apuntes
na empresa
o Proxector
« Ordenador con
conexion a Internet
TOTAL 8,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Comunicacion empresarial 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Selecciona técnicas de comunicacion en relacion coa estrutura e a imaxe da empresa, e cos fluxos de informacién existentes nela. NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ([:l;:gl:s
1.1 Transmitir unha vision xeral da comunicacién 1 Comunicacion e informacion 2,0
2.1 Cofiecer os elementos da comunicacion 2 Elementos da comunicacion 2,0
3.1 Analizar o proceso da comunicacion 3 Tipos de comunicacion e o proceso da comunicacion 2,0
4.1 Reflexionar sobre as barreiras e erros da comunicacion 4 Barreiras e erros na comunicacion 2,0
TOTAL 8

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 Recofieceuse a necesidade de comunicacion entre as persoas. « PE.1 - Comunicacién, informacion e S 15
comportamento. Aplicacion da escoita
activa nos procesos de comunicacion.
Criterios de empatia e principios basicos da
asertividade.
CA1.2 Distinguiuse entre comunicacion e informacion.  PE.2 - Comunicacion, informacion e S 15
comportamento
CA1.3 Distinguironse os elementos e 0s procesos que intervefien na comunicacion. « PE.3-Elementos e barreiras da S 15
comunicacion
CA1.4 Recofiecéronse os obstaculos que poidan existir nun proceso de comunicacion. « LC.1- Elementos e barreiras da N 5
comunicacion
CA1.6 |dentificaronse os conceptos de imaxe e cultura da empresa. « LC.2 - Comunicacion, informacion e N 5
comportamento.
CA1.7 Diferenciaronse os tipos de organizacions e o seu organigrama funcional. « LC.3 - Relacions humanas e laborais na S 15
empresa
CA1.8 Distinguironse as comunicacions internas e externas, e os fluxos de informacion « PE.4 - Comunicacion externa na empresa: S 15
dentro da empresa. publicidade e relaciéns publicas.Descricién
dos fluxos de comunicacion
CA1.9 Seleccionouse o destinatario e a canle acaida para cada situacion. « PE.5 - Comunicacion interna na empresa: S 15
comunicacion formal e informal
TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos
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Contidos

-
Elementos e barreiras da comunicacion.

0Descricién dos fluxos de comunicacion.

Comunicacion interna na empresa: comunicacion formal e informal.

Comunicacion externa na empresa: publicidade e relacions publicas.

Comunicacion, informacion e comportamento.

Relaciéns humanas e laborais na empresa.

Aplicacion da escoita activa nos procesos de comunicacion.

Criterios de empatia e principios basicos da asertividade.

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

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos
de tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e
procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Comunicacion e
informacion - Diferenciarasg
os conceptos de
comunicacion e
informacion.

o Explicaroque éa
comunicacion e a
informacion

o Recofiecera
comunicacion que pode
surdir na empresa € a
informacion

o Apuntes

o Esquemas

o Exercicios

Pizarra branca
Apuntes
Ordenador con

conexion a Internet

Proxector

LC.2 - Comunicacion,
informacion e
comportamento.

LC.3 - Relacions
humanas e laborais na
empresa

PE.1 - Comunicacion,
informacion e
comportamento.
Aplicacion da escoita
activa nos procesos de
comunicacion.Criterios
de empatia e principios

basicos da asertividade.

PE.2 - Comunicacion,
informacion e
comportamento

PE.4 - Comunicacion
externa na empresa:
publicidade e relaciéns
publicas.Descricidn dos
fluxos de comunicacién

2,0

Elementos da comunicacion
- Identificaranse os
elementos que forman partg
dunha comunicacion.

o Explicar os elementos
da comunicacion

o Identificar nun exercicio
practico os elementos
da comunicacion

o Exercicios practicos

o Esquemas

Pizarra branca

Apuntes

Proxector

Ordenador con
conexion a Internet

PE.3 - Elementos e
barreiras da
comunicacion

PE.5 - Comunicacion
interna na empresa:
comunicacion formal e
informal

2,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que
paraq q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
-
Tipos de comunicacion €0 | o Explicaro procesoda | e Cofiecer o procesode | e Esquemas « Apuntes o LC.3-Relaciéns 2,0
proceso da comunicacion - comunicacion comunicacion humanas e laborais na
Distinguiranse os tipos de empresa
comunicacion e o proceso | e Explicar os diferentes | o Facer un esquemados | e Apuntes o Pizarra branca PE4 o
da misma. tipos de comunicacion diferentes tipos de o FE4- Comunlcauop
comunicacion que externa na empresa:
podemos atopar na « Exercicios o Ordenador con publicidade e relacions
empresa conexion a Internet publicas.Descricién dos
fluxos de comunicacion
o Proxector
Barreiras e erros na o Explicar as diferentes | o Diferenciar as distintas | « Apuntes o Apuntes o LC.1-Elementos e 2,0
comunicacion - barreiras na barreiras na barreiras da
Identificaranse os erros na comunicacion que comunicacion ) comunicacion
comunicacion asi como as podemos atopar na o Esquemas o Pizarra branca
barreiras que poser xurdiro|  empresa
comunicarnos. -
« Exercicios « Ordenador con
conexion a Internet
o Proxector
TOTAL 8,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 A comunicacion oral 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Transmite informacion de xeito oral, tendo en conta os usos e os costumes socioprofesionais habituais da empresa. Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
1.1 Recofiecer a definicion, principios basicos e clasificacion das 1 A comunicacion oral: principios basicos e clases 2,0
comunicacions orais
2.1 Recofiecer as principais canles de acollida, seguemento e xestion con 2 Canles de comunicacion oral 2,0
que contan as empresas para encauzar a atencién a clientela
3.1 Recofiecer as técnicas de comunicacion oral e a comunicacion no verbal 3 Normas de atencion e comunicacion oral 2,0
e imaxe da empresa
4.1 Cofiecer as diversas técnicas que existen para a comunicacion oral na 4 A comunicacion oral dentro do ambito da empresa 2,0
empresa
5.1 Coriecer o uso do teléfono e da listaxe telefonica; normas para falar 5 A comunicacion telefonica 2,0
correctamente por teléfono; centrais telefonicas.
TOTAL 10

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 Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Identificaronse os principios basicos que cumpra ter en conta na comunicacion o PE.1 - Principios basicos nas S 20
verbal. comunicacions orais
CA2.2 Identificouse o protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacions o PE.2 - Técnicas de comunicacion oral, S 15
presenciais e non presenciais. habilidades sociais e protocolo.
Comunicacion non verbal
CA2.3 Tivéronse en conta os costumes socioculturais e 0s usos empresariais. o PE.3 - Normas de informacion e atencion S 15
oral
CA2.4 Identificouse o interlocutor consonte as debidas normas de protocolo, e adaptouse a| o LC.1 - Técnicas de comunicacion oral, N 5
actitude e a conversa & situacion da que se parta. habilidades sociais e protocolo.
CA2.5 Elaborouse a mensaxe verbal de maneira concreta e precisa, tendo en conta as o PE.4 - Clases de comunicacion oral: S 20
dificultades posibles na sua transmision. dialogo, discurso, debate e entrevista
CA2.6 Utilizaronse as expresions e o Iéxico que mellor se adapten ao tipo de comunicacidn| 4 C.2- Normas de informacion e atencion N 5
e as persoas interlocutoras. oral
CA2.7 Presentouse a mensaxe verbal elaborada utilizando a linguaxe non verbal mais o LC.3- Clases de comunicacion oral: N 5
axeitada. didlogo, discurso, debate e entrevista
CA2.8 Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, e aplicaronse as normas o LC.4 - Comunicacion telefénica: uso do N 5
basicas de uso. teléfono e da listaxe telefénica; normas para
falar correctamente por teléfono; centrais
telefonicas.
CA2.9 Valorouse se a informacion se transmite con claridade, de xeito estruturado, con o LC.5 - Clases de comunicacion oral: N 5
precision, con cortesia, con respecto e con sensibilidade. dialogo, discurso, debate e entrevista
CA2.10 Analizaronse os erros cometidos e propuxéronse as accions correctivas o LC.6 - Comunicacion verbal dentro do N 5
necesarias. ambito da empresa.
TOTAL 100

-10-
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4.3.e) Contidos

Contidos

Principios basicos nas comunicacions orais.

OInformética nas comunicacions verbais: videoconferencia, chat, etc.

Comunicaciéns na recepcion de visitas: acollemento, identificacion, xestién e despedida.
Normas de informacion e atencion oral.

Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociais e protocolo.

Clases de comunicacion oral: didlogo, discurso, debate e entrevista.

Comunicacion non verbal.

Elementos da linguaxe non verbal.

Imaxe persoal.

Comunicacion verbal dentro do ambito da empresa.

Comunicacion telefénica: uso do teléfono e da listaxe telefonica; normas para falar correctamente por teléfono; centrais telefonicas.

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
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
A comunicacion oral: « Explicar a definicion de | o Facerun esquemada | « Apuntes « Apuntes o LC.1-Técnicas de 20
principios basicos e clases comunicacién orale os | clasificacion das comunicacion oral,
- Cofieceremos os seus principios comunicacions orais ) habilidades sociais e
principios basicos da _ - o Esquemas o Pizarra branca protocolo.
comunicacion orai, as o Explicar as distintas
como a stia clasificacion. comunicacions orais o LC2- Normasde
« Exercicios « Ordenador con informacion e atencion
conexion a Internet oral
« Proxector e PE.1- Pringipiq§ bésicqs
nas comunicacions orais
e PE.3 - Normas de
informacion e atencion
oral
o PE.4-Clases de
comunicacion oral:
didlogo, discurso, debate
€ entrevista
Canles de comunicacion o Explicar os principais | e Recofiecer os principaid e Apuntes o Pizarra branca o PE.2-Técnicas de 2,0
oral - Diferenciaremos as canles utilizados na canles utilizados na comunicacion oral,
oficinas de atencion a empresa para atencion | empresa para atencion habilidades sociais e
clientela presencias e no aclientela aclientela o Esquemas o Apuntes protocolo.Comunicacion
presenciais. non verbal
« Exercicios « Ordenador con o PE.4-Clases de
conexion a Internet comunicacion oral:
didlogo, discurso, debate
o Proxector e entrevista

-11 -
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Como e con que

ue e para que Como Con que
Que e 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
Normas de atencion e « Explicar as técnicas de | « Recofiecer as técnicas | « Apuntes o Apuntes o LC.3-Clases de 20
comunicacion oral - comunicacion oral eas |  de comunicacion oral comunicacion oral:
dentificaremos as técnicas | habilidades socias o . dialogo, discurso, debate
de comunicacion oral, a Exoli « Diferenciar os factores | e« Esquemas o Pizarra branca e entrevista
comunicacion non verbal, | ® EXplicara comportamentales e 0s LC.5 - Clases d
os factores asociados a comunicacion non - asociados a linguaxe . o LL.o-Llases de "
linguaxe e a imaxe persoal.| ~ Verbal e aimportancia « Exercicios + Ordenador con comunicacion oral:
da imaxe persoal conexion a Internet didlogo, discurso, debate
e entrevista
« Proxector
A comunicacion oral dentro | o Explicar astécnicas que| o Difereciar entre: o Apuntes o Proxector e LC.2- Normas de 2,0
do dmbito da empresa - existen para a dialogo, discurso, informacion e atencion
Cofieceremos os canles comunicacion oral na debate, entrevista ) oral
con os que pode contar a empresa o Esquemas o Pizarra branca
) e LC.3-Clases de
empresa para comunicarse ase
oralmente. comunicacion oral:
o Exercicios o Ordenador con didlogo, discurso, debate
conexion a Internet e entrevista
« Apuntes
A comunicacion telefonica -| o Explicar o uso do o Facer exercicios « Esquemas « Apuntes o LC.4 - Comunicacion 2,0
Aprenderemos a usar o teléfono, da centralitae|  practicos do uso do telefénica: uso do
teléfono e ob?elrvas as do listin telefonico teléfono na empresa Exercicios tedri b b teléfono e da listaxe
normas para falar i « Exercicios tedricos o Pizarra branca bnica:
t t teléf « Explicar as normas o Saber recoller unha telefdnica; normas para
correctamente por telerono. falar correctamente por
para falar mensaxe na empresa teléfono: centrais
correctamente por mediante impreso « Exercicios practicos o Proxector P
: telefonicas.
teléfono
« Explicar o teléfono » LC.6- Comunicacién
Pl o Ordenador con verbal dentro do ambito
mavil, o buscapersoas conexion a Internet da emoresa
€ a videoconferencia presa.
TOTAL 10,0

-12 -
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 A comunicacion escrita 50

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Selecciona técnicas de comunicacion en relacion coa estrutura e a imaxe da empresa, e cos fluxos de informacién existentes nela. NO
RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. NO

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Cofiecer as normas de comunicacion e expresion escrita 1 A comunicacion escrita na empresa 2,0
2.1 Distinguir a estructura dunha carta comercial 2 Caracteristicas da correspondencia comercial 2,0
2.2 Definir os estilos de cartas comerciais
3.1 Distinguir as clases de cartas comerciais 3 Clases de cartas comerciais 20,0
4.1 Ter unha visién xeral dos principais textos que se escriben no ambito 4 Formatos e tipos de documentos de uso na empresa e na 20,0
empresarial Administracion.
5.1 Cofiecer a cumplimentacion dun sobre 5 Medios fisicos da correspondencia comercial 2,0
6.1 Recofiecer as distintas abreviaturas utilizadas na empresa 6 As abreviaturas 4,0
TOTAL 50

4.4.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 (%)
CA1.5 Determinouse o mellor xeito e a mellor actitude a hora de presentar a mensaxe. o PE.1- Caracteristicas principais da S 10
correspondencia comercial
CA3.1 Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, | ¢ LC.1- Comunicacion escrita na empresa N 5
sobres, etc.
CA3.2 Identificaronse as canles de transmision: correo convencional e electrénico, fax, o LC.2 - Formatos tipo de documentos de uso N 5
mensaxes curtas, etc. na empresa e na Administracion
CA3.3 Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcion dos criterios de rapidez, o PE.2- Caracteristicas principais da N 5
seguridade e confidencialidade. correspondencia comercial
CA3.4 Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo. o PE.3- Estrutura, estilos e clases da carta S 15
comercial
CA3.5 Clasificaronse os tipos mais habituais de documentos dentro da empresa segundo a| 4 PE.4 - Formatos tipo de documentos de uso S 20
sua finalidade. na empresa e na Administracion
CA3.6 Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortograficas e sintacticas,| ¢ PE.5 - Formatos tipo de documentos de uso S 25
en funcién da sua finalidade e da situacion de partida. na empresa e na Administracion.
CA3.7 Identificaronse as ferramentas de procura de informacion para elaborar a o PE.6 - Léxico e normas ortograficas e S 5
documentacion. sintacticas nas comunicacions escritas
socioprofesionais. Abreviaturas comerciais
oficiais eI
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PROFESIONAIS

- —r N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA3.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion. | o |.C.3 - Formatos tipo de documentos de uso N 10
na empresa e na Administracion
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Comunicacion escrita na empresa.

Normas de comunicacién e expresion escrita.

Léxico e normas ortograficas e sintacticas nas comunicacions escritas socioprofesionais.
Abreviaturas comerciais e oficiais.

Caracteristicas principais da correspondencia comercial.

Estrutura, estilos e clases da carta comercial.

Formatos tipo de documentos de uso na empresa e na Administracion.

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

Que e para que Como Con que o 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 descricion) avaliacion
A comunicacion escritana | o Explicar a importancia | e Recofiecer as « Esquemas « Apuntes o LC.2 - Formatos tipo de 2,0
empresa - Estudarase a da comunicacion comunicacions escritas documentos de uso na
importancia da i escrita na empresa. relacionadas coa Aount Ordenad empresa e na
comunicacion escrita na i empresa. o Apuntes o Ordenadores co Administracion
empresa. » Explicar as normas de software adecuado
comunicacion e
expresion escrita. o Exercicios « Proxector

o Pizarra branca
Caracteristicas da | » Explicar a estructura | o Diferenciar as partes del « Esquemas das partes | e Ordenadores co o PE.1- Caracteristicas 2,0
correspondencia comercial [ dunha carta comercial que consta unha carta da carta comercial software adecuado principais da
- Diferenciarase o_s_estllqs . ) comercial ) correspondencia
de cartas comerciais, asi | o Explicar os estilos de Recof i « Esquema dos o Pizarra branca comercial
como a sta estructura. cartas comerciais » Recofiecer os estilos dd  giferentes estilos de

cartas comerciais
cartas
« Apuntes
« Proxector
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Como e con que

ue e para que Como Con que
Que e para q q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesiéns)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Clases de cartas comerciai§ , Explicar as diferentes | » Recofiecer as o Apuntes « Apuntes o PE.2 - Caracteristicas 20,0
- Redactaranse diversos clases de cartas diferentes clases de principais da
t'lt)_l‘_)s (ée cartas comerciais comerciais segundo o cartas comerciais £ b b correspondencia
utilizadas na empresa. i o Esquemas o Pizarra branca i
seu contido o Estructuras e redactar comercial
distintas cartas
comerciais « Presentacion exercicios| e Ordenadores co
practicos software adecuado
o Proxector
« Dispofiibilidade de
impresora
o Papel
Formatos e tipos de o Explicar os diferentes |  Estructurar e redactar: | « Apuntes o Pizarra branca « LC.3 - Formatos tipo de 20,0
documentos de uso na escritos de uso na oficios, notas internas, documentos de uso na
empresa € na empresa e nas notificaciéns, avisos e empresa e na
édg“”'f"?c'onaj Administracions anuncios, solicitudes, | ¢ Esquemas o Apuntes Administracion
edactaranse diversos ibli 6 .
; ¢ i Publicas declaracions, saludas, « PE.3- Estrutura, estilos
tipos de escritos utilizados certificados, P tacis . Dispofibilidade d e clases da carta
para comunicarse a convocatorias, actas | © rgst(_an acion exercicios| » Dispofiibilidade de it
empresa coa practicos impresora
Administracion. P e PE.4 - Formatos tipo de
o Papel
documentos de uso na
empresa e na
« Proxector Administracion
o PE.5 - Formatos tipo de
Ordenad documentos de uso na
o rﬂena or((jes cor:j empresa e na
soltware adecuado Administracion.
o PE.6 - Léxico e normas
ortograficas e sintacticas
nas comunicacions
escritas
socioprofesionais.
Abreviaturas comerciais
e oficiais
Medios fisicos da | « Explicar como o Cumplimentacionde | o Exercicios de sobres | o Apuntes o LC.1- Comunicacion 2,0
correspondencia comercial cumplimentar un sobre | sobres para cumplimentar escrita na empresa
- Identificaranse os medios e escoller o papel
fisicos utilizados na adecuado o Sobres
correspondencia comercial.
o Pizarra branca
o Proxector
o Ordenadores co
software adecuado
As abreviaturas - o Explicar as abreviaturaq o Recofiecer as « Exercicios practicos | e Pizarra branca « PE.5 - Formatos tipo de 4,0
Estudaranseas mais utilizadas na abreviaturas que mais documentos de uso na
abreviaturas mais utilizadas|  empresa se utilizan na empresa empresa e na
na empresa. o Apuntes o Apuntes Administracion.
o Ordenador con
conexion a Internet
o Proxector
TOTAL 50,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 Servizo de correos, circulacion interna e paqueteria 10
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Diferenciar a circulacion interna do correo en pequenas, medianas e 1 Circulacion interna do correo 5,0
grandes empresas
2.1 Coriecer os diferentes servizos de mensaxeria para enviar a 2 Servizos prestados as empresas nos circuitos de mensaxeria 5,0
documentacion que emiten as empresas
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 avaliacion LIl s
exixibles cualificacion (%)
CA3.2 |dentificaronse as canles de transmision: correo convencional e electronico, fax, « LC.1-Servizos de correos, circulacion S 100
mensaxes curtas, etc. interna de correspondencia e paquetaria.
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.

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

Que e para que Como Con que D CEEIC]S
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
Circulacion interna do o Explicar como circula |  Diferenciar como faise | o Apuntes o Apuntes o LC.1- Servizos de 5,0
correo - Estudarese como internamento o correo a distribucion do correo correos, circulacion
circula o correo nas na empresa dependedo]  interno dependedo do ) interna de
distintas empresa. do seu tamario tamario da empresa | * Esquemas « Pizarra branca correspondencia e
paquetaria.
« Exercicios o Proxector
« Ordenador con
conexion a Internet
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Como e con que

ue e para que Como Con que
Queeparaq 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
Servizos prestados as o Explicar os sevizos de | e Diferenciar os servizos | « Apuntes o Impresos o LC.1- Servizos de 5,0
empresas nos circuitos de mensaxeria esistentes de mensaxeria do correos, circulacion
mensaxeria - Estudarase 08 segundo sexan do sector puiblico e do interna de
servizos de mensaxeria do [ sector puiblico ou privado « Esquemas « Apuntes correspondencia e
sector publico e privado. privado paquetaria,
« Exercicios practicos o Pizarra branca
mediante diferentes
impresos
o Proxector
« Ordenador con
conexion a Internet
TOTAL 10,0
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PROFESIONAIS

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Recepciodn, envio e rexistro da correspondencia e a sua clasificacion 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. NO
RA4 - Arquiva informacién en soporte impreso e informatico, e recofiece os criterios de eficiencia e aforro nos tramites administrativos. NO

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Cumplimentar os diferentes rexistros de entrada e saida da 1 Cumplimentacion dos lioros de rexistro e entrada e saida da 4,0
correspondencia correspondencia e paqueteria en soporte informatico e
convencional
2.1 Diferenciar as distintas normas de clasificacion nos distintos sistemas 2 Normas de clasificacion. Ventaxas e inconvenientes 6,0
TOTAL 10

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

Minimos Peso

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion . Y
exixibles cualificacion (%)

-
CA3.9 Formalizéronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e  LC.1-Recepcién, envio e rexistro da N 10
paquetaria en soporte informético e convencional. correspondencia

CA4.1 Describiuse a finalidade de organizar a informacion, asi como os obxectivos o PE.1 - Arquivo da informacion en soporte S 25

perseguidos. impreso. Clasificacion e ordenacion de
documentos. Normas de clasificacion:
vantaxes e inconvenientes. Tipoloxia.
Utilizacién de indices. Técnicas de arquivo:
natureza. Finalidade do arquivo. Arquivo de
documentos: captac

CA4.2 Diferenciaronse as técnicas de organizacion de informacion que se poidan aplicar |  PE.2 - Arquivo da informacién en soporte S 25
nunha empresa ou nunha institucion, asi como os procedementos habituais de rexistro, impreso. Clasificacion e ordenacion de
clasificacion e distribucion da informacion nas organizacions. documentos. Normas de clasificacion:

vantaxes e inconvenientes. Tipoloxia.
Utilizacién de indices. Técnicas de arquivo:
natureza. Finalidade do arquivo. Arquivo de
documentos: captac

CA4.5 Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivo acaidos para o tipo | , PE.3 - Arquivo da informacion en soporte S 30

de documentos. impreso. Clasificacion e ordenacion de
documentos. Normas de clasificacion:
vantaxes e inconvenientes. Tipoloxia.
Utilizacion de indices. Técnicas de arquivo:
natureza. Finalidade do arquivo. Arquivo de
documentos: captac

CA4.8 Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacién e da | , PE 4 - Arquivo da informacion en soporte N 10
documentacion, e detectaronse os erros que se puideran producir nel. impreso. Clasificacion e ordenacion de

documentos. Normas de clasificacion:
vantaxes e inconvenientes. Tipoloxia.
Utilizacién de indices. Técnicas de arquivo:
natureza. Finalidade do arquivo. Arquivo de
documentos: captac

TOTAL 100

4.6.e) Contidos
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Contidos

ORecepcion, envio e rexistro da correspondencia.

Arquivo da informacion en soporte impreso. Clasificacion e ordenacion de documentos. Normas de clasificacion: vantaxes e inconvenientes. Tipoloxia. Utilizacion de indices. Técnicas de
prquivo: natureza. Finalidade do arquivo. Arquivo de documentos: captac

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 Instrumen: sesions
Profesorado (en termos Alumnado ALILETED D ( )
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
-
Cumplimentacion dos libros| o Explicar como tratar o | e Diferenciar entre o « Esquemas « Apuntes o LC.1- Recepcion, envio 4,0
de rexistro de entrada e correo que entra e sae correo que entra e sae e rexistro da
saida da porrespondenma el daempresa da empresa . . correspondencia
paqueteria en soporte o Exercicios practicos de | e Impresos
informatico e convencional - cumplimentacion de
Identificaranse os libros de libros de rexistro de )
rexistro utilizados na entrada e saida de o Pizarra branca
empresa e correspondencia, fax e
mplimentaranse. correo electrénico
cumplimentaranse o Proxector
o Apuntes
o Ordenador con
conexion a 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)

Normas de clasificacion.
Ventaxas e inconvenientes
- Estudaremos as normas
de clasificacién da
documentacidn na empresa
seguindo as normas de
clasificacion.

« Explicar as normas de
clasificacion, as suas
vantaxes e
inconvenientes

« Explicar a clasificacion
e ordenacion de
documentos segundo
os diferentes criterios

« Diferenciar a
ordenacion de
documentos segundo a
clasificacion

« Apuntes

« Esquemas

o Exercicios practicos de
clasificacion

Apuntes

Pizarra branca

Proxector

Ordenador con
conexion a Internet

e PE.1-Arquivo da
informacion en soporte
impreso. Clasificacion e
ordenacion de
documentos. Normas de
clasificacion: vantaxes e
inconvenientes.
Tipoloxia. Utilizacion de
indices. Técnicas de
arquivo: natureza.
Finalidade do arquivo.
Arquivo de documentos:
captac

PE.2 - Arquivo da
informacién en soporte
impreso. Clasificacion e
ordenacion de
documentos. Normas de
clasificacion: vantaxes e
inconvenientes.
Tipoloxia. Utilizacién de
indices. Técnicas de
arquivo: natureza.
Finalidade do arquivo.
Arquivo de documentos:
captac

PE.3 - Arquivo da
informacion en soporte
impreso. Clasificacion e
ordenacion de
documentos. Normas de
clasificacion: vantaxes e
inconvenientes.
Tipoloxia. Utilizacion de
indices. Técnicas de
arquivo: natureza.
Finalidade do arquivo.
Arquivo de documentos:
captac

PE.4 - Arquivo da
informacién en soporte
impreso. Clasificacion e
ordenacion de
documentos. Normas de
clasificacion: vantaxes e
inconvenientes.
Tipoloxia. Utilizacién de
indices. Técnicas de
arquivo: natureza.
Finalidade do arquivo.
Arquivo de documentos:
captac

6,0

TOTAL

10,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Arquivo da Informacion 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. NO
RA4 - Arquiva informacién en soporte impreso e informatico, e recofiece os criterios de eficiencia e aforro nos tramites administrativos. NO

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Diferenciar as técnicas de arquivo: natureza e finalidade do arquivo 1 Arquivos 1,0
2.1 Cofiecer as fases de elaboracion dos datos 2 Arquivo dos documentos: captacion, elaboracion de datos e o 1,0
seu custodia
3.1 Recofiecer os principais sistemas utilizados nas tarefas administrativas 3 Clases e sistemas de arquivo 2,0
4.1 Recofiecer o proceso de organizacion da informacion para que a 4 Clasificacion e organizacion da informacion 2,0
empresa poda extraer datos validos dela
5.1 Recofiecer as medidas de seguridade dos documentos 5 Confidencialidade da informacion e da documentacion 2,0
TOTAL 8

4.7.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 Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcién dos criterios de rapidez, o LC.1- Aplicacion de procedementos de N 25
seguridade e confidencialidade. seguridade e confidencialidade da

informacion

CA3.10 Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documentos |  |.C.2 - Aplicacién de procedementos de N 25

establecidos para as empresas, e para as instituciéns publicas e privadas. seguridade e confidencialidade da

informacion
CA4.9 Respectouse a normativa e os niveis de proteccion, seguridade e acceso & « LC.3- Aplicacion de procedementos de N 30
informacién, tanto en documentos fisicos como en bases de datos informaticas. seguridade e confidencialidade da

informacion

CA4.10 Aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas de 3R o LC.4 - Arquivo da informacion en soporte N 20

(reducir, reutilizar e reciclar). impreso. Clasificacion e ordenacion de

documentos. Normas de clasificacion:

vantaxes e inconvenientes. Tipoloxia.

Utilizacién de indices. Técnicas de arquivo:

natureza. Finalidade do arquivo. Arquivo de

documentos: captac

TOTAL 100

4.7.¢e) Contidos

Contidos

Aplicacion de procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.
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Contidos

- -
Arquivo da informacién en soporte impreso. Clasificacion e ordenacion de documentos. Normas de clasificacion: vantaxes e inconvenientes. Tipoloxia. Utilizacion de indices. Técnicas de
prquivo: natureza. Finalidade do arquivo. Arquivo de documentos: captac

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 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
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
-
Arquivos - Estudarase as | o Explicar en que « Recofiecer a « Apuntes o Apuntes o LC.2- Aplicacion de 1,0
técnicas de arquivo. consiste arquivar e a necesidade de arquivar procedementos de
necesidade de na empresa . ) seguridade e
conservar a » Exercicios o Pizarra branca confidencialidade da
documentacion informacion
o Proxector
o Ordenador con
conexion a Internet
Arquivo dos documentos: | o Explicar as fases de « Apuntes « Apuntes o LC.2 - Aplicacion de 1,0
captacion, elaboracion de elaboracion de datos procedementos de
datos e o seu custodia - seguridade e
Diferenciaranse as etapas o Esquemas o Pizarra branca confidencialidade da
na elaboracién dos datos. informacion
o Exercicios o Proxector
o Ordenador con
conexion a Internet
Clases e sistemas de o Explicar os diferentes | o Diferenciarentreos | « Apuntes « Apuntes o LC.2 - Aplicacion de 2,0
arquivo - ldentificaranse as sistemas de arquivos sistemas de arquivo procedementos de
clases de arquivos. utitlizados nas tarefas utilizados nas tarefas ) seguridade e
administrativas administrativas » Esquemas o Pizarra branca confidencialidade da
informacién
« Exercicios « Proxector o LC.4- Arquivo da
informacion en soporte
impreso. Clasificacion e
o Ordenador con ordenacion de
conexion a Internet documentos. Normas de
clasificacion: vantaxes e
inconvenientes.
Tipoloxia. Utilizacion de
indices. Técnicas de
arquivo: natureza.
Finalidade do arquivo.
Arquivo de documentos:
captac
Clasificacion e organizacionf , Explicar o « Cofiecer como funciona| « Apuntes o Pizarra branca o LC.2- Aplicacion de 2,0
da informacion - Estudarasq  funcionamento habitual| o arquivo € as normas procedementos de
como clasificar e organizar | do arquivo, as normas que debe observar na seguridade e
ainformacion que pode practicas de utilizacion, |  sUa utilizacion, asi o Esquemas o Apuntes confidencialidade da
surdir na empresa. € a purga o destrucion como se pode facer a informacion
da documentacién destruccion da -
documentacion que nor| ® Exercicios o Proxector
falla falta
o Ordenador con
conexion a Internet
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thCIB

Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
e G Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Confidencialidade da o Explicar as medidas de | « Recofiecer as medidas | « Esquemas o Pizarra branca o LC.1-Aplicacion de 20
informacion e da seguridade que se de seguridade e os procedementos de
documentacion - poden adoptar coa contidos dun seguridade e
Estudarase as medidas a informacion e documento de o Apuntes o Apuntes confidencialidade da
Lomar parta a §egur|dade dal  documentacién da seguridade informacion
mentacion
e?nC;re:a. acionna empresa « Exercicios « Proxector o LC.3 - Aplicacion de
o Explicar o que é un procedementos de
documento de seguridade e
seguridade o Ordenador con confidencialidade da
conexion a Internet informacion
TOTAL 8,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

8 Arquivo da informacion en soporte informatico 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. NO
RA4 - Arquiva informacién en soporte impreso e informatico, e recofiece os criterios de eficiencia e aforro nos tramites administrativos. NO

4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Identificar os soportes utilizados para plasmar a informacién 1 Medios e equipos ofimaticos e telematicos 1,0
2.1 Comprender a utilidade das bases de datos para o arquivo da 2 As bases de datos 3,0
informacion
3.1 Aplicar criterios de proteccion de datos no arquivo da informacion 3 Procedementos de proteccion de datos 2,0
4.1 Xestionar a informacién mediante o emprego de arquivos e carpetas 4 Arquivos e carpetas 2,0
TOTAL 8

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

Minimos Peso

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)

CA3.8 Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos ou autoedicion. [ , |.C.1- Arquivo da informacién en soporte N 10

informatico. Bases de datos para o
tratamento da informacion. Estrutura e
funciéns dunha base de datos.
Procedementos de proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles. Organizacion en
cartafoles do correo electronico e dout
CA3.11 Aplicéronse, na elaboracion da documentacion, as técnicas de 3R (reducir, o LC.2- Arquivo da informacion en soporte N 10

reutilizar e reciclar). informatico. Bases de datos para o
tratamento da informacion. Estrutura e
funciéns dunha base de datos.
Procedementos de proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles. Organizacion en
cartafoles do correo electronico e dout
CA4.1 Describiuse a finalidade de organizar a informacion, asi como os obxectivos o PE.1- Arquivo da informacion en soporte S 30

perseguidos. informatico. Bases de datos para o
tratamento da informacion. Estrutura e
funcions dunha base de datos.
Procedementos de proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles. Organizacion en
cartafoles do correo electronico e dout
CA4.3 Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro, asi como as prestacions das « LC.3- Arquivo da informacion en soporte N 10
aplicacions informéticas especificas méis utilizadas, en funcion das caracteristicas da informatico. Bases de datos para o
informacion que se almacene. tratamento da informacién. Estrutura e
funciéns dunha base de datos.
Procedementos de proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles. Organizacion en
cartafoles do correo electronico e dout
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PROFESIONAIS

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA4 4 |dentificaronse as principais bases de datos das organizacions, a sta estruturaeas | 4 LC4 - Arquivo da informacion en soporte N 20
suas funcions. informatico. Bases de datos para o

tratamento da informacion. Estrutura e
funciéns dunha base de datos.
Procedementos de proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles. Organizacion en
cartafoles do correo electronico e dout
CA4.6 Realizaronse arbores de arquivos informaticos para ordenar a documentacion dixital.| 4 |.C.5- Arquivo da informacion en soporte N 10
informatico. Bases de datos para o
tratamento da informacion. Estrutura e
funcions dunha base de datos.
Procedementos de proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles. Organizacion en
cartafoles do correo electronico e dout
CA4.7 Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telematica « LC.6 - Correo electronico: uso, estrutura e N 10
(intranet, extranet, correo electronico, etc.). redaccion de corre electrénico, tendo en
conta a normativa de proteccion de datos

TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Medios e equipamentos ofimaticos e telematicos.
Correo electrdnico: uso, estrutura e redaccion de corre electrénico, tendo en conta a normativa de proteccion de datos.

Arquivo da informacién en soporte informatico. Bases de datos para o tratamento da informacién. Estrutura e funcions dunha base de datos. Procedementos de proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles. Organizacion en cartafoles do correo electrénico e dout

4.8.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

.95
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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)

Medios e equipos
ofimaticos e telematicos -
Identificaranse os equipos
ofimaticos e telematicos
utilizados na empresa.

« Explicar os soportes
actuais para plasmar a
informacion que existe
nas empresas

o Recofiecer os soportes
para plasmar
informacion

« Apuntes

« Esquemas

o Exercicios

Proxector

Apuntes

Pizarra branca

Ordenador con
conexion a Internet

o LC.1- Arquivoda
informacion en soporte
informatico. Bases de
datos para o tratamento
da informacion. Estrutural
e funciéns dunha base
de datos.
Procedementos de
proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles.
Organizacion en
cartafoles do correo
electrénico e dout

e LC.2- Arquivoda
informacién en soporte
informatico. Bases de
datos para o tratamento
da informacion. Estrutural
e funciéns dunha base
de datos.
Procedementos de
proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles.
Organizacion en
cartafoles do correo
electronico e dout

e PE.1- Arquivo da
informacion en soporte
informatico. Bases de
datos para o tratamento
da informacion. Estrutural
e funciéns dunha base
de datos.
Procedementos de
proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles.
Organizacion en
cartafoles do correo
electrénico e dout

1,0

As bases de datos -
Estudaranse as bases de
datos e a sua utilidade na
empresa.

o Explicar as principais
bases de datos das
organizacions, a slia
estrutura e
funcionamento

o Reconecer as principaid
bases de datos na
empresa

o Exercicios no
ordenador

o Apuntes

Pizarra branca

Apuntes

Proxector

Ordenador con
conexion a Internet

e LC.4- Arquivoda
informacién en soporte
informatico. Bases de
datos para o tratamento
da informacion. Estrutural
e funciéns dunha base
de datos.
Procedementos de
proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles.
Organizacion en
cartafoles do correo
electronico e dout

3,0

Procedementos de
proteccion de datos -
Estudarase como protexer
0s arquivos informaticos.

« Explicar as normas
para protexer a
informacion. Explicar a
Lei de Proteccion de
datos

« Cofiecer as normas
para protexer a
informacion a a ley de
Proteccion de datos

« Apuntes

« Esquemas

Apuntes

Pizarra branca

Proxector

Ordenador con
conexion a Internet

e LC.2- Arquivoda
informacion en soporte
informatico. Bases de
datos para o tratamento
da informacion. Estrutural
e funciéns dunha base
de datos.
Procedementos de
proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles.
Organizacion en
cartafoles do correo

electronico e dout

2,0
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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)

Arquivos e carpetas -
Estudaranse os arquivos

informaticos e as carpetas.

« Explicar como realizar
arbores de arquivos
informaticos para
ordear a
documentacién dixital

« Explicar os arquivos
informaticos

« Cofiecer os arquivos
informaticos

« Apuntes

o Exercicios practicos no
ordenador

Pizarra branca

Apuntes

Proxector

Ordenadores

o LC.1- Arquivoda
informacion en soporte
informatico. Bases de
datos para o tratamento
da informacion. Estrutural
e funciéns dunha base
de datos.
Procedementos de
proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles.
Organizacion en
cartafoles do correo
electrénico e dout

e LC.3- Arquivoda
informacién en soporte
informatico. Bases de
datos para o tratamento
da informacion. Estrutural
e funciéns dunha base
de datos.
Procedementos de
proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles.
Organizacion en
cartafoles do correo
electronico e dout

e LC.5- Arquivoda
informacion en soporte
informatico. Bases de
datos para o tratamento
da informacion. Estrutural
e funciéns dunha base
de datos.
Procedementos de
proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles.
Organizacion en
cartafoles do correo
electrénico e dout

e LC.6-Correo
electronico: uso,
estrutura e redaccion de
corre electronico, tendo
en conta a normativa de
proteccion de datos

2,0

TOTAL

8,0
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

9 Recofiecemento das necesidades dos clientes 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Recofiece necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion. NO

4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar o concepto de cliente 1 Concepto de cliente 1,0
2.1 Cofiecemento do cliente, as suas motivacions e clases de clientela 2 Coriecemento do cliente e as suas motivacions 2,0
3.1 O contorno instalacions e interior dunha empresa, organizacion e 3 Elementos da atencion ao cliente: contorna, organizacion e 1,0
empregados empregados
4.1 Analizar as fases da atencion ao cliente: a acolleita, o seguimiento, a 4 Coriecer as faes da atencion telefonica e por internet 1,0
xestion e a despedida
5.1 Diferenciar a satisfaccion da clientela 5 A percepcion da clientela respecto a atencion recibida 1,0
6.1 Diferenciar as distintas oficinas de atencion o cidadan 6 Oficinas Integradas de Atencion o Cidadan 2,0
TOTAL 8

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 (%)
CAb.1 Desenvolvaronse tecnicas de comunicacion e habilidades sociais que faciliten a « LC.1 - Cofiecemento da clientela e das stias N 5
empatia coa clientela en situacions de atencion ou asesoramento. motivacions
CAA5.2 Identificaronse as fases do proceso de atencion a clientela ou as persoas « PE.1 - Elementos da atencion a clientela: S 15
consumidoras ou usuarias, a través de diferentes canles de comunicacion. ambito, organizacion e persoal
CAA5.4 Identificouse o comportamento da clientela. « PE.2 - Cofiecemento da clientela e das stasl S 15
motivacidns
CAA5.5 Analizaronse as motivaciéns de compra ou demanda dun servizo da clientela. « PE.3- Concepto e identificacion da S 15
clientela: clientela interna e externa
CAA5.6 Obtivose, de ser o caso, a informacion histérica da clientela. « LC.2 - Procesos en contacto coa clientela N 5
externa.
CAA5.7 Adaptouse adecuadamente a actitude e o discurso 4 situacion de partida. « PE.4 - Satisfaccion da clientela S 15
CAA5.8 Tivose en conta a adecuacion da forma e da actitude na atencion e no « PE.5- Fases da atencion 4 clientela: S 15
asesoramento & clientela, en funcién da canle de comunicacion utilizada. acollemento, seguimento, xestion e
despedida
CAA5.9 Distinguironse as etapas dun proceso comunicativo. « PE.6 - Concepto e identificacion da S 15
clientela: clientela interna e externa
TOTAL 100

4.9.¢e) Contidos
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Contidos

Concepto e identificacion da clientela: clientela interna e externa.
Cofiecemento da clientela e das stias motivacions.

Elementos da atencion a clientela: ambito, organizacion e persoal.

Fases da atencion & clientela: acollemento, seguimento, xestion e despedida.
Percepcion da atencion recibida por parte da clientela.

Satisfaccion da clientela.

Procesos en contacto coa clientela externa.

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 Resultad dut R d tos d
' o U farofas) {tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Concepto de cliente - « Explicar o concepto de | « Recofiecer o concepto | « Apunte  Apuntes  PE.2 - Cofiecemento da 1,0
E_studaremos o concepto del  cliente e a stia declenteeaea clientela e das suas
cliente. clasificacion clientela: externa e motivacions
interna o Esquema o Pizarra branca
o Exercicios o Proxector
o Ordenador con
conexion a Internet
Cofiecemento do cliente e | , Explicar as diferentes | « Reconecer as clases d « Esquemas o Pizarra branca e LC.1- Cofecemento da 20
as suas motivacions - clases de clientelae as|  clientela e os grupos de clientela e das stas
Identificaremos as slis motivacions referencia motivacions
diferentes clases de o Apuntes o Apuntes
clientela e as stias » LC.2 - Procesos en
motivacias. contacto coa clientela
« Exercicios « Proxector externa.
e PE.2 - Cofiecemento da
« Ordenador con clierjtelqg das stas
conexion a Internet motivacions
e PE.3 - Concepto e
identificacion da
clientela: clientela interna]
e externa
Elementos da atencion ao | o Explicar os elemento de| « Cofiecer o entomoda | « Apuntes o Pizarra branca o PE.6- Concepto e 1.0
cliente: contorna, atencion a clientela: empresa: instalacions e identificacion da
organizacion e empregados|  instalacions, empleadoq  empleados para clientela: clientela interna]
- Conec_gremos as (consellos para atender| ~ atender o departamentd ¢ Esquemas o Apuntes e externa
instalacions con que debe a clientela no de atencion a clientela
contar a empresa para departamento de »
atender a clientela, asi atencion o cliente) « Exercicios « Proxector
como as habilidades que
ir os empr
e snden s ciones » Ordenador con
conexion a Internet
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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
Cofiecer as faes da o Explicar as fases de o Conoceras fasesda | e Apuntes o Apuntes e LC.1- Cofiecemento da 1,0
atencion telefonica e por atencion a clientela: atencion a clientela clientela e das stas
|nternett- E;tudaremos personal, telefonica e e isarra b motivacions
como atender or internet o Esquemas o Pizarra branca
telefénicamente e por P o PE.1-Elementos d?
internet a clientela. » atencion a clientela:
« Exercicios « Proxector &mbito, organizacion e
persoal
« Ordenador con . (F:’llii.stélgatlsfacmon da
conexion a Internet
o PE.5 - Fases da atencion
4 clientela: acollemento,
seguimento, xestién e
despedida
o PE.6 - Concepto e
identificacion da
clientela: clientela interna|
e externa
A percepcion da clientela | o Explicar a satisfaccion | o Recofiecer si o cliente | o Apuntes o Pizarra branca o PE.2 - Cofiecemento da 1,0
respecto a atencion recibidd 4o cliente en termos de|  quedou satisfeito clientela e das stas
- Aprenderemos a percibir marketing despois dun proceso de motivacions
como se sente a clientela compra « Esquemas « Apuntes
respeto a atencion recibida
por parte do persoal da .
empres. o Exercicios o Proxector
« Ordenador con
conexion a Internet
Oficinas Integradas de o Explicar e clasificar as | e Cofiecer as Oficinas | o Apuntes o Pizarra branca o PE.5- Fases da atencion 2,0
Atencion o Cidadan - Oficinas Integradas de Integradas de Atencion a clientela: acollemento,
Estudaremos as Oficinas Atencion o Cidadan o Cidadan seguimento, xestion e
Integradas de Atencion o « Esquemas « Apuntes despedida
Cidadan.
o Exercicios o Proxector
« Ordenador con
conexion a Internet
TOTAL 8,0
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

10 Atencién de consultas, queixas e reclamaciéns 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de documento propio da empresa e da Administracién publica. NO
RAS5 - Recofiece necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicaciéon. NO
RAG6 - Atende consultas, queixas e reclamacions de posibles clientes, aplicando a normativa en materia de consumo. Sl

4.10.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 Describir as funcions do departamento de atencion a clientela 1 O departamento de atencion o cliente, e valoracions das 2,0
reaccions do cliente
1.2 Valorar a atencion recibida
2.1 Distinguir os elementos de unha queixa o reclamacion 2 Xestion das queixas e reclamancions 3,0
2.2 Desenvolver un procedemento completo para resolucion de queixas e
reclamacions
3.1 Distinguir os distintos conceptos de consumidor e os seus dereitos 3 O consumidor 2,0
4.1 Diferenciar as distintas institucions de consumo 4 Instituciones de consumo 2,0
5.1 Cofiecer as distintas leis promulgadas en materia de consumo 5 Normativa en materia de consumo 1,0
TOTAL 10

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

Criteri e N Minimos Peso
riterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)

CA3.1 |dentificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de papel, | 4 LC.1 - Procedemento de recollida de N 5

sobres, efc. reclamacions e denuncias

CA5.7 Adaptouse adecuadamente a actitude e o discurso 4 situacion de partida. o PE.1 - Percepcion da atencion recibida por S 10
parte da clientela

CAG6.1 Describironse as funcions do departamento de atencion 4 clientela en empresas. « PE.2 - Departamento de atencion & S 10
clientela: funcions

CAB.2 Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela. « PE.3 - Valoracion da atencion recibida por S 10
parte da clientela: reclamacion, queixa,
suxestion e felicitacion

CAG6.3 Identificaronse os elementos da queixa ou da reclamacion. o PE.4 - Elementos dunha queixa e dunha S 10
reclamacion

CA6.4 Recofiecéronse as fases do plan interno de resolucion de queixas e reclamacions. | 4 PE.5 - Fases da resolucion de queixas e S 10
reclamacions

CAB.5 |dentificouse e localizouse a informacion que cumpra subministrarlle & clientela. « PE.6 - Fases da atencion 4 clientela: S 10
acollemento, seguimento, xestion e
despedida
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CAG.6 Utilizaronse 0s documentos propios da xestion de consultas, queixas e reclamacions| o |C.2 - Tramitacion e xestion N 5
CAB.7 Formalizouse, de ser o caso, un escrito de resposta utilizando medios electrénicos | o LC.3 - Xestion reactiva e proactiva das N 5
ou outras canles de comunicacion. reclamacions
CAB6.8 Recofieceuse a importancia da proteccion do consumidor. « PE.7 - Consumidores S 10
CAB6.9 Identificouse a normativa en materia de consumo. « PE.8 - Normativa en materia de consumo. S 10
Marco legal estatal, autonémico e local
CAB.10 Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion. o PE.9 - Elementos dunha queixa e dunha S 5
reclamacion
TOTAL 100
4.10.e) Contidos
Contidos

Fases da atencion & clientela: acollemento, seguimento, xestion e despedida.

Percepcion da atencion recibida por parte da clientela.

Departamento de atencion a clientela: funcions.

OProcedemento de recollida de reclamaciéns e denuncias.

Tramitacion e xestion.

Seguimento da clientela perdida.

Valoracién da atencién recibida por parte da clientela: reclamacion, queixa, suxestion e felicitacion.

Xestién reactiva e proactiva das reclamacions.

Elementos dunha queixa e dunha reclamacion.

Fases da resolucién de queixas e reclamacions.

Consumidores.

Institucidns de consumo.

Normativa en materia de consumo.

Marco legal estatal, autondmico e local.

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 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
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de

(titulo e descricion)

avaliacion
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Que e para que Como Con que D CEEIC]S
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
O departamento de o Explicar as principais | e Recofiecer as funciéns | e Apuntes o Pizarra branca o PE.1 - Percepcion da 20
atencion o cliente,e funcions do do departamento de atencion recibida por
valoracions das reaccions departamento de atencion 4 clientela e parte da clientela
do cliente - Estudaremos asf  atencion & clientela as normas para a « Esquemas « Apuntes « PE.2- Departamento de
principais funcion do . i xestion de queixas e e )
departamento de atencion o * EXplicar a diferenza 2 atencion & clientela:
ep ento de atencio entre reclamacion reclamacions ici funcio
clientela. § o , o Exercicios o Proxector uncions
ueixa, suxestion e .
guelxa, suxes o PE.3 - Valoracion da
felicitacion atencién recibida por
" « Ordenador con -

* Explicar as normas conexion a Internet parte da clientela:
paraaxestionde reclamacion, queixa,
queixas e reclamacions suxestion e felicitacion

Xestion das queixas e « Explicar os elementos | e Cofiecer os elementos | « Apuntes o Apuntes o LC.1-Procedemento de 3,0
reclamancions - dunha queixa o dunha queixa o recollida de reclamaciong
Diferenciaremos os reclamacion nunha reclamacion e as stas ) e denuncias
elementos dunha queixa 0 |  empresa privadaecon |  fases « Esquemas o Pizarra branca + LC.2- Tramitacién e
reclan:jamon e a Administracién Xeation
aprenderemos o proceso )
qﬁe segue unha gueixa o | ¢ Explicar as fases de « Exercicios « Proxector y _
M resolucion dunha o LC.3 - Xestion reactiva e
reclamacion. » ;
reclamacion proactiva das
« Ordenador con reclamacions
conexion a Internet « PE.1- Percepcion da
atencion recibida por
parte da clientela
o PE.4 - Elementos dunha
queixa e dunha
reclamacion
e PE5-Fasesda
resolucion de queixas e
reclamacions
o PE.6 - Fases da atencion|
& clientela: acollemento,
seguimento, xestion e
despedida
o PE.9 - Elementos dunha
queixa e dunha
reclamacion
O consumidor - o Explicar os distintos | e Cofiecer os conceptos | « Apuntes o Pizarra branca e PE.3-Valoracion da 2,0
Estudaremos o concepto del  conceptos de de consumidor e os atencion recibida por
constum|fdorte 0s de[jltos consumidor seus dereitos e Aourt parte da clientela:
ue ten frente a problemas i ) « Esquemas  Apuntes i6 i
que odan surdirp nas o Explicar os dereitos do a P recIamgmon, queixa,
que pe consumidor suxestion e felicitacion
relacion coas empresas. » .
« Exercicios o Proxector e PE.7 - Consumidores
« Ordenador con
conexion a Internet
Instituciones de consumo - | o Explicar as institucions | e Diferenciar as « Apuntes o Apuntes o PE.1 - Percepcion da 2,0
Identificaremos as de consumo que institucions de consumd atencion recibida por
institucions de consumo as | existen existentes _ parte da clientela
que pode acudir o cliente. o Esquema o Pizarra branca »
o PE.3 - Valoracién da
atencion recibida por
« Exercicios « Proxector parte da clientela:
reclamacion, queixa,
Ordenad suxestion e felicitacion
 Ordenador con .
conexion a Internet « PE.8 - Normativa en
materia de consumo.
Marco legal estatal,
autondmico e local
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Como e con que

r m n
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
Normativa en materiade | o Explicar a normativaen| e Cofiecer as distintas | o Apuntes o Pizarra branca  PE.8 - Normativa en 1,0
consumo - Estudaremos a materia de consumo leis promulgadas en materia de consumo.
normativa en materia de materia de consumo Marco legal estatal,
consumo. nas distintas CCAA o Esquemas o Apuntes autonémico e local
o Exercicios o Proxector
« Ordenador con
conexion a Internet
TOTAL 10,0
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4.11.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Aplicacion de procedementos de calidade na atencién o cliente 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Recofiece necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion. NO
RAB8 - Aplica procedementos de calidade na atencién a clientela, e identifica os estandares establecidos. Sl

4.11.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar as razons para aplicar as normas 1SO 9001 1 Calidade do servizo como elemento da competitividade da 1,0
empresa.
2.1 Detectar os erros mais habituais cometidos na atencion a clientela e 2 Tratamento de anomalias producidas na prestacion do servizo 2,0
maneiras de enmendalos
3.1 Diferenciar os aspectos que debense tratar para reducir a porcentaxe de 3 Procedementos de control do servizo 2,0
clientela insatisfeita
4.1 |dentificar os tipos de avaliacion 4 Avaliacion e control do servizo 2,0
5.1 Definir as vantaxes e instrumentos da fidelizacion 5 Fidelizacion da clientela 2,0
TOTAL 9

4.11.d) Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

. N S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CAS5.3 Recofiecéronse os erros que se cometen mais habitualmente na comunicacion coa | o LC.1 - Tratamento de anomalias producidas N 5

clientela. na prestacion do servizo

CA8.1 Identificaronse os factores que inflien na prestacion do servizo & clientela. « PE.1 - Calidade de servizo como elemento N 5
da competitividade da empresa

CA8.2 Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela. « PE.2 - Calidade de servizo como elemento S 15
da competitividade da empresa

CA8.3 Describironse os estandares de calidade definidos na prestacion do servizo. « PE.3 - Calidade de servizo como elemento N 10
da competitividade da empresa

CA8.4 Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para se adiantar & incidencias nos | , LC.2 - Tratamento de anomalias producidas N 5

procesos. na prestacion do servizo

CA8.5 Detectaronse os erros producidos na prestacion do servizo. o LC.3- Avaliacion e control do servizo N 5

CA8.6 Aplicouse o tratamento adecuado na xestion das anomalias producidas. o PE.4 - Tratamento de anomalias producidas S 10
na prestacion do servizo

CA8.7 Explicouse o significado e a importancia do servizo posvenda nos procesos « PE.5- Control do servizo posvenda S 15

comerciais.

CA8.8 Definironse as variables constitutivas do servizo posvenda e a sua relacién coa o PE.6 - Fidelizacién da clientela S 10

fidelizacion da clientela.

CA8.9 Identificaronse as situacions comerciais que precisan seguimento e servizo « PE.7 - Control do servizo posvenda S 10

posvenda.

CAB8.10 Describironse os métodos mais utilizados habituaimente no control de calidade do | , QU.1 - Control do servizo posvenda S 10
servizo posvenda, asi como as suas fases e as slas ferramentas.
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TOTAL

100

4.11.e) Contidos

Contidos

Satisfaccion da clientela.

Calidade de servizo como elemento da competitividade da empresa.

Tratamento de anomalias producidas na prestacion do servizo.

Procedementos de control do servizo.

Avaliacion e control do servizo.

Control do servizo posvenda.

Fidelizacion da clientela.

4.11.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, 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

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
Calidade do servizo como | , Explicar as normas ISO| e Cofiecerasnormas | « Apuntes « Apuntes o PE.1- Calidade de 1,0
elemento da 9001 ISO 9001 servizo como elemento
competitividade da ) da competitividade da
empresa. - Estudaremos o Esquemas o Pizarra branca empresa
as normas 1SO 9001 e as .
razéns da sta aplicacion na o » PE3-Calidade de
calidade do sevizo. o Exercicios « Proxector servizo cor.n.olelemento
da competitividade da
empresa
« Ordenador con
conexion a Internet
Tratamento de anomalias |  Explicara maneirade | o Cofiecer os erros mais | o Esquemas o Pizara branca o LC.1- Tratamento de 2,0
producidas na prestacion detectar os erros mais habituais cometidos na anomalias producidas na|
do servizo - Identificaremos|  habituais cometidos na|  atencion a clientela e N prestacion do servizo
0S €rros que se poden atencion a clientela e maneiras de « Exercicios o Proxector L,
cometer na atencion a i o LC.3- Avaliacion e
0 I maneiras de enmendalos control do servizo
clientela e as maneiras de enmendalos Aount Aount
n n
enmendalos. * founies * founes « PE4 - Tratamento de
anomalias producidas na
o Ordenador con prestacion do servizo
conexion a Internet o PE.7 - Control do servizo
posvenda
Procedementos de control | , Explicar os aspectos a | o Cofiecer os aspectosa| « Apuntes « Apuntes o LC.2- Tratamento de 2,0
do servizo - Estudaremos tratar para reducir os tratar para reducir os anomalias producidas na|
as necesidades da clientelal  clientes insatisfeitos clientes insatisfeitos N . prestacion do servizo
e 0s aspectos que hai que o Exercicios o Pizarra branca .
tratar para deducir a o PE2- Calidade de
clientela insatisfeita. servizo como elemento
« Proxector da competitividade da
empresa
« Ordenador con
conexion a Internet
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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
Avaliacion e control do « Explicar os tipos de « Recofiecer as « Esquemas o Pizarra branca o 0U.1 - Control do servizg 20
servizo - Identificaremos os|  avaliacions intemas e avaliacions internas e posvenda
tipos de avaliacion da externas externas
calidade do sevizo o Apuntes o Proxector o PE.4 - Tratamento de
prestado. anomalias producidas na
prestacion do servizo
o Exercicios o Apuntes )
o PE.5 - Control do servizo
posvenda
« Ordenador con
conexion a Internet
Fidelizacion da clientela- | , Explicar a expresion o Cofiecer as vantaces | e Apuntes « Apuntes o PE.6 - Fidelizacion da 2,0
Diferenciaremos os "fidelizacion da da fidelizacion clientela
instrumentos que pode clientela”
utilizar a empresa para , o Cofiecer os o Esquemas o Pizarra branca
fidelizar a clientela, eas | * EXplicarasvantaxese | - instrumentos de
vantaxas que supofien para| ~ instrumentos da fidelizacion mais .
a empresa a fidelizacién da| ~ fidelizacion da clientela | gjizados « Exercicios » Proxector
clientela.
« Ordenador con
conexion a Internet
TOTAL 9,0
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4.12.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

12 Potenciacion da imaxen da empresa 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAY - Potencia a imaxe de empresa, para o que aplica elementos e ferramentas do marketing. Sl

4.12.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar o concepto de marketing e recofiecer os fundamentos do 1 Marketing na actividade economica: influencia na imaxe da 2,0
marketing empresa
1.2 Valorar a importancia da imaxen corporativa para conseguir os obxetivos
da empresa
2.1 Diferenciar os distintos tipos de publicidade 2 A publicidade 3,0
2.2 Recofiecer a lei que regula a publicidade
2.3 Cofiecer a linguaxe publicitaria
3.1 Valorar a importancia das relacions publicas e a atencion a clientela para 3 As relacions publicas 3,0
potenciar a imaxen da empresa

TOTAL 8

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

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

CAT7.1 Identificouse o concepto de marketing. « PE.1- Natureza e alcance do mérketing S 15
CA7.2 Recofiecéronse as funcions principais do marketing. « PE.2 - Natureza e alcance do mérketing S 15
CA7.3 Valorouse a importancia do departamento de mérketing. o LC.1- Marketing na actividade economica: N 10

influencia na imaxe da empresa.
CAT7 4 Diferenciaronse as ferramentas e os elementos basicos do marketing. « PE.3- Natureza e alcance do mérketing S 15
CA7.5 Valorouse a importancia da imaxe corporativa para conseguir os obxectivos da « PE.4 - Politicas de comunicacion: S 15
empresa. publicidade (concepto, principios e

obxectivos), relacions publicas e

responsabilidade social corporativa.
CAT7.6 Valorouse a importancia das relacions publicas e a atencion & clientela para aimaxe| o PE.5 - Politicas de comunicacion: S 15
da empresa. publicidade (concepto, principios e

obxectivos), relacions publicas e

responsabilidade social corporativa.
CAT7.7 Identificouse a fidelizacion da clientela como un obxectivo prioritario do marketing. |  PE.6 - Mérketing na actividade econémica: S 15

influencia na imaxe da empresa

TOTAL 100

4.12.e) Contidos
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Contidos

Marketing na actividade econémica: influencia na imaxe da empresa.

Natureza e alcance do marketing.

Politicas de comunicacién: publicidade (concepto, principios e obxectivos), relacions publicas e responsabilidade social corporativa.

4.12.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacién 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 dut R d tos d
' - e (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Marketing na actividade | o Explicar a definicion de | « Cofiecer a definicion def o Apuntes « Apuntes LC.1 - Mérketing na 2,0
economica: influencia na marketing marketing o os actividade economica:
imaxe da empresa - _ conceptos basicos ) influencia na imaxe da
Estudaremos os diferentes | o Explicar os conceptos o Esquemas o Pizarra branca empresa.
conceptos de marketing e basicos en marketing
valoraremos a importancia . - PEA1- Nature;a e
da imaxen corporativa para |  Explicar los argumentos « Exercicios « Proxector alcance do marketing
conseguir os obxectivos que apoian a PE.2 - Natureza e
marcados pola empresa. importancia de Icance do mérketi
conseguir unha boa + Ordenador con aleance do marketing
imaxe corporativa conexion a Internet PE 3 - Natureza
alcance do marketing
PE.4 - Politicas de
comunicacion:
publicidade (concepto,
principios e obxectivos),
relaciéns publicas e
responsabilidade social
corporativa.
PE.6 - Marketing na
actividade econémica:
influencia na imaxe da
empresa
A publicidade - « Explicar os tipos de o Cofieceros tiposde | o Apuntes « Apuntes PE.3- Natureza e 30
Estudaremos os diferentes | puplicidade publicidade e os alcance do marketing
tipos de publicidade, asi principais medios e
como a lei que a regula. o Explicar os principais soportes publicitarios | ® Esquemas o Pizarra branca
medios e soportes . )
publicitarios » Cofiecera lei que "
) . regula a publicidade « Exercicios o Proxector
o Explicar a lei que regulg
a publicidade « Cofiecer a linguaxe
i . publicitaria « Ordenador con
« Explicar a linguaxe conexion a Internet
publicitaria
As relacions publicas - |  Explicar a importancia |  Recofiecer a « Apuntes « Apuntes PE.5 - Politicas de 30
Estudaremos a importancia|  das relacions puiblicas importancia das comunicacion:
das relacions publicas na na empresa € a relacions publicas na ) publicidade (concepto,
atencion a clientela. relacion coaimaxenda| empresa e arelacion | ¢ Esquemas o Pizarra branca principios e obxectivos),
misma coa imaxen da misma relaciéns publicas e
o Explicar as fases dun o Exercicios « Proxector responsablhdade social
plan de relaciéns corporativa.
publicas
« Ordenador con
conexion a Internet
TOTAL 8,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES PARA ALCANZAR A AVALIACION

En cada unha das unidades didacticas figuran aqueles criterios de avaliacidn que son considerados minimos esixibles, considerandose que o
alumno/a debe acadalos para ter un rendemento normal, este indicador de minimos adaptarase as circunstancias persoais e sociais do alumnado.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Trimestralmente presentaraselle  alumnado unha nota que aparecera no boletin e que se obtera do seguinte xeito:

1°.- Unha proba ou serie de probas escritas (exames, traballos, exercicios de resolucién practica, etc.). Nestas probas o alumnado debera
demostrar que cofiece suficientemente os contidos que se consideren minimos. Para superar as probas sera necesario sacar como minimo un 5 en
cada unha delas.

Aquel alumnado que non tefia superadas todas as probas realizadas no trimestre, debera realizar unha extraordinaria de recuperacion. No caso de
acadar resultado positivo na recuperacion, asignaraselle como nota maxima un 5. As cualificacidns positivas en todas as probas realizadas durante
o trimestre unificaranse nunha soa nota que se calculara mediante a media aritmética.

Se nas probas se establecesen preguntas de tipo test, aquelas que foran contestadas de forma incorrecta teran unha penalizacion que se
especificara en cada proba. Da mesma forma, as faltas de ortografia cometidas minoraran a nota da proba en 0,10 puntos. As faltas que se repiten
s0 se teran en conta unha vez por cada proba. Esta parte tera un peso do 80% da nota.

2°.- Traballo na aula. As notas de traballo na clase iranse anotando nas listas de cotexo que incluiran probas de execucion, practicas, probas orais,
etc. Estas notas integraranse para cada alumno/a de forma trimestral. Esta parte tera un peso do 20% da nota. Neste apartado valoraranse os
seguintes aspectos:

- Realizacién en tempo, con limpeza e orde dos traballos ou exercicios propostos na aula.

- Organizacion correcta da materia

- Participacion na clase.

-Respeto as normas da aula.

-Utilizacién correcta do material.

-Traballo en grupo (de ser o caso e a través de ferramentas informaticas que o permitan con seguridade)

- E moi importante que o alumnado asimile que debe comportarse, salvadas as distancias, da forma mais parecida posible a un posto de traballo
para

0 que se esta formando. Por iso se tera en conta: iniciativa propia, traballo, esforzo, interés, asistencia, puntualidade, etc.

A nota final de avaliacién sera a nota media das notas obtidas en todas as avaliaciéns. Sera necesario obter como minimo un 5 en cada unidade

didactica.

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

0 alumnado que tefia pendente a valoracion positiva dunha avaliacion realizara unhas actividades de recuperacion antes de realizar a avaliacion
previa & FCT. Repasarase a materia cos alumnos /as axudandolles a facer esquemas e outras tarefas que poidan facilitarlles a aprendizaxe dos
conceptos e contidos das unidades didacticas, e terase en conta o interés e o traballo para superar e preparar ditas probas. No proceso de
aprendizaxe do alumnado hai que ter en conta que a avaliacién é continua polo que as cualificacidns non vefien sé dos exames tamén dos
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exercicios e do traballo na aula.
O alumnado que non supere a avaliacion previa a FCT realizara actividades de recuperacion, para que no mes de xufio poida superar as probas
similares as que se desenvolveron durante o curso. Os requisitos para superar as probas seran 0s mesmos.

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

Os alumnos que perdan o dereito & avaliacién continua terén que realizar no mes de xufio as probas correspondentes, que consistiran en: exame
tedrico-practico de tddolos bloques de contidos e precisara unha nota minima de 5 sobre un maximo de 10 para acadar unha avaliacion positiva.

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

E preciso dicir que a avaliacién non debe ser unicamente un instrumento para cofiecer o progreso do alumnado, sendn que debe servir tamén
como medio de autoavaliacién do proceso de ensinanza-aprendizaxe e para corrixilo se é necesario. Para iso farase unha valoracién mensual
sobre 0 seguimento da programacién e o grao de consecucion dos obxectivos.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Ao inicio do curso levarase a cabo unha avaliacion inicial para conocer o nivel do alumnado e os problemas de aprendizaxe concretos que poden
presentar.
Como instrumento de avaliacién utilizaranse:

- Cuestionario individual a cada alumno/a sobre os cofiecementos previos sobre a materia.

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

Nestes casos centrarémonos nos obxectivos minimos esixibles e en funcion da razén pola que non responda ds obxectivos programados
actuaremos do seguinte xeito:

Se non é capaz de realizar as actividades en tempo organizaremos estas de xeito que poida rematalas na casa.

Se non é capaz de realizar as actividades con autonomia e eficiencia prestaremos un apoio especial por parte do profesorado .

Intentarase facer un esforzo para atender a cada alumno/a da forma mais personalizada posible, tendo en conta o nivel de cofiecementos e
capacidades que posue, as stias motivacions e ritmo de aprendizaxe.Terase en conta as seguintes medidas de atencidn a diversidade:

- Con relacién os contidos que poidan presentar dificultades ao alumnado complementaranse con datos aclaratorios, ilustraciéns, esquemas,
graficos..., presentaranse de forma variada e interrelacionados entre si e coa realidade empresarial para facilitar a stia xeneralizacion e aplicacién
posterior en novas situacions.

A principios de curso, naqueles casos que sexa preciso realizaranse flexibilizacions modulares individuais.

- Con relacién aos aspectos metodoldxicos

As actividades de aprendizaxe son variadas, van permitir distintas modalidades ou vias de acceso aos contidos e presentaran diferentes grados de
dificultade. Para iso as actividades desenvolveranse en catro niveis: de consolidacion, de reforzo, de ampliacion e de repaso. As actividades de
consolidacion pretenden que o alumnado asimile os conceptos basicos. As de reforzo estan indicadas para os alumnos que non puideron asimilar
estes contidos minimos. As actividades de ampliacidn serven para que o alumnado afonde nalgun contido en especial e as de repaso para
relacionar contidos novos xa adquiridos e ter unha visién global da materia.

Ademais utilizaranse estratexias de ensino diversas, de exposicion e de indagacion, potenciaranse actividades que estimulen mellor a aceptacién e
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integracion, facilitarase a comprensién mediante a utilizacion de materiais e recursos didacticos como videos, encerado, paxinas webs....,
adaptandose &s caracteristicas psicoléxicas e sensoriais do alumnado, propiciando o traballo e favorecendo a sua participacion nos debates
previstos.

- Con relacién aos recursos e materiais:

Dentro dos materiais e recursos disponibles, seleccionaranse os mais axeitados segundo o alumnado e a materia. Proporanselle ao alumnado que
aporte & clase recortes de prensa ou revistas ou comenten noticias relacionadas co mddulo, para motivalos e achegar as ensinanzas 4 sua vida
coti.

- Con relacién aos proceso de avaliacion:

A avaliacién é sumativa, terase en conta os contidos conceptuais, procedementais e actitudinais e valoraranse segundo os instrumentos e 0s
criterios de avaliacion descritos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

As actividades profesionais asociadas a este ciclo aplicanse en tédolos ambitos da empresa, tanto interno coma externo e en todo tipo de
empresas, independentemente do sector o que pertenzan. E por esta razon que se tratara de transmitir valores civicos e profesionais para que se
adapten 6 mundo empresarial.

A educacidn en valores estara presente ao longo de todo o curso, na forma na que se desenvolven os traballos da clase e nos exercicios que se
van a facer, adecuandose a realidade empresarial e econémica do momento; tera especial incidencia nos valores de:
-Esforzo persoal

-Cultura emprendedora

-Colaboracién cos companieiros

-lgualdade de oportunidades

-Actitude non sexista

-Traballo en equipo

-Organizacién do traballo

-Trato educado cos compafieiros/as e co profesorado

-Rexeitamento dos malos tratos

-Coidado e utilizacion dos bens comuns

Quedando avaliado co apuntamento diario no cuaderno de notas do profesor.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Os alumnos participaran nas actividades que fixe, no seu conxunto, o departamento:

Realizacion de visitas a empresas e organismos
Recollida de informacién en empresas e organismos publicos
Visitas a feiras e exposiciéns de materiais e actividades relacionadas

10.0utros apartados

10.1) POSIBLES ESCENARIOS POR MOR DA PANDEMIA DE COVID-19

POSIBLE SITUACION DE APRENDIZAXE SEMIPRESENCIAL OU A DISTANCIA DEBIDO A PANDEMIA COVID-19
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Semipresencial

No caso de simultanear alumnado na aula e na casa, sera imprescindible contar cunha camara ou un portail, para que os que queden na casa
poidan seguir as clases en directo.

Para a realizacion das tarefas, tanto propostas na clase como actividades de reforzo fora do horario, traballarase coa aula virtual ou coas contas de
G Suite, na Classroom (ou ben edmodo ou moodle). Subiranse os materiais necesarios para que poidan realizalas e daraselles un tempo para a
sua entrega. Unha vez finalizadas, subiranas en tempo e forma a aula para a sua correccién e cualificacion.

Nas actividades poderase requirir do alumnado a explicacién oral das entregas realizadas ou enviadas mediante formularios de google, correos

electrénicos con arquivos adxuntos, a fin de

demostrar os seus cofiecementos e evitar o plaxio, ou a copia dos traballos doutros/as compafieiros/as. NON SE TOLERARA NINGUN TIPO DE
PLAXIO OU CONTIDO NON ORIXINAL DESTINADO A EVASION DE TAREFAS E TRABALLOS RECIBINDO O ALUMNO UNHA AVALIACION
NEGATIVA NESTE CASO.

A avaliacién serd igual que a presencial, tendo en conta que a realizacion das probas programadas e datadas, realizaranse por quendas de
presencialidade.

Non presencial

No caso de ser necesaria a docencia non presencial, 0 centro estudiara as necesidades de recursos de cada estudante e se procedera a
achegarlles o material preciso coa a axuda da Conselleria de Educacion.

Todo o alumnado estara obrigado a asistir as clases virtuais, de ser o caso (ou ben levar a materia o dia) conectandose & hora da clase a través da
plataforma elixida polo centro, activando a camara/micréfono ou desactivandoa/o a peticion do docente. No caso de non conectarse, considerarase
como falta, € apuntarase no programa XADE este feito.

Non esta permitida a gravacion das sesidns, e no caso de detectar este feito, abriraselle expediente disciplinario a/ persoals involucradas.
Avaliacion trimestral

Como na avaliacién presencial, a nota da avaliacién estara formada pola suma das notas obtidas entre as actividades e os exames, e 0 seu peso
sera 0 mesmo nesta modalidade.

Durante as sesiéns de cada modulo, o docente podera realizar actividades para a sUa entrega, ou para entregar con posterioridade. Todas elas
poderan ser cualificables. Estas actividades seran remitidas a través da aula virtual, classroom ou correo electrénico ao docente ou mediante o

método que se estableza ao efecto.

Para obter & cualificacion final do trimestre sumaranse as cualificacions das ddas notas anteriores, tendo en conta que, para sumar & cualificacion
final do trimestre o porcentaxe das actividades, de ser o caso, serd necesario ter superado con un 5 tédolos exames do trimestre.

Avaliacion Final

Os criterios de calculo da nota final coinciden cos da avaliacidn presencial. Neste caso de non presencialidade, a avaliacion realizarase online do
mesmo modo que as probas realizadas durante as avaliaciéns trimestrais e cos mesmos criterios.
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BIBLIOGRAFiIA RECOMENDADA

Recoméndase de xeito optativo os seguintes manuais para o seguimento da asignatura:

- Comunicacion empresarial y atencion al cliente.
2.2 Edicion

8448614178 - 9788448614171

Autor(es) Javier Ariza, Juan Manuel Ariza

2018
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019529 |Ribeira do Louro Porrifio (O) 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0438 Operacions administrativas da compravenda 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 | ELENA MARTINEZ FERNANDEZ

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

A presente programacion impartirase ao longo do curso académico 2022-2023 no IES RIBEIRA DO LOURO DE PORRINO.
O entorno productivo de Porrifio e de cercania de poligonos industriais con moitas empresas pertencentes a moi diferentes sectores: granito,
automocion, comercio y servicios. A funcion administrativa esta presente en calquera empresa de calquer sector

O titulo de Técnico en Xestion Administrativa ven regulado polo Real Decreto 191/2010 do 28 de outubro que contén o perfil profesional que sirve
de referencia para definir a sta formacion e que no futuro lle permitira desempenar diversos postos de traballo en empresas grandes, medianas e
pequenas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestion das referidas empresas e institucions, e prestandolle atencion a
clientela e & cidadania.

O perfil profesional do titulo de Técnico en Xestion Administrativa determinase pola stia competencia xeral, polas stias competencias profesionais,
persoais e sociais , asi como pola relacion de cualificacions profesionais.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal,
asi como de atencion a clientela ou &s persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de

calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e proteccion ambiental.

As competencias profesionais, persoais e sociais son as que a continuacion se relacionan:

a) Tramitar documentos e comunicacidns internas ou externas nos organigramas de informacién de empresas.

b) Elaborar documentos e comunicacidns a partires de ordes recibidas ou informacion obtida.

c) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacion e documentos segundo as técnicas axeitadas e os parametros establecidos na empresa.

d) Rexistrar contablemente a documentacién soporte correspondente a operativa da empresa en condicidns de seguridade e calidade.

e) Realizar xestions administrativas de tesouraria, seguindo as normas e protocolos establecidos pola xerencia, co fin de manter a liquidez da
organizacion.

f) Efectuar as xestiéns administrativas das areas de seleccion e formacion dos recursos humanos da empresa axustandose & normativa e a
politica empresarial, baixo a supervision da persoa responsable do departamento.

) Prestar apoio administrativo na area de xestion laboral da empresa, axustandose a normativa e baixo a supervision da persoa responsable
do departamento.

h) Realizar as xestions administrativas da actividade comercial e rexistrar a documentacion de soporte correspondente a determinadas
obrigas fiscais derivadas dela.

i) Desempefiar actividades de atencién & clientela ou persoas usuarias no ambito administrativo e comercial, asegurando os niveis de
calidade establecidos e relacionados coa imaxe da empresa ou institucion.

i) Aplicar os protocolos de seguridade laboral e ambiental, de hixiene e de calidade durante todo o proceso produtivo, para evitar danos nas
persoas e no medio.

k) Cumprir os obxectivos da producion, actuando conforme os principios de responsabilidade e mantendo unhas relaciéns profesionais
axeitadas cos membros do equipo de traballo.

1) Resolver problemas e tomar decisidns individuais seguindo as normas e os procedementos establecidos, definidos dentro do dmbito da

slia competencia.
m) Manter o espirito de innovacion, de mellora dos procesos de producion e actualizacién de cofiecementos no ambito do seu traballo.

n) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas das relacions laborais de acordo co establecido na lexislacion.

0) Detectar e analizar oportunidades de emprego e autoemprego desenvolvendo unha cultura emprendedora e adaptandose a diferentes
postos de traballo e a novas situacions.

p) Participar de xeito activo na vida econémica, social e cultural, cunha actitude critica e responsable.
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q) Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.

r Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situacidns laborais orixinados por cambios tecnoléxicos e organizativos nos procesos
produtivos.

s) Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacion.

As ocupaciéns e os postos de traballo méis salientables son os seguintes:
- Auxiliar Administrativ@

- Axudante de Oficina

- Auxiliar Administrativ@ de Cobramentos e Pagamentos
- Administrativ@ Comercial

- Auxiliar Administrativ@ de Xestion de Persoal

- Auxiliar Administrativ@ das Administraciéns Publicas

- Recepcionista

- Empregad@ de Atencion a Clientela

- Empregad@ de Tesouraria

- Empregad@ de Medios de Pagamento
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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 ” MP0438_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5
1 [Organizacion comercial da IConcepto de empresa, tipos, funciéns e organizacion da 20 10| X
empresa mesma.O prezo de compra e venda e célculo de marxes

comerciais.
2 [Contratos mercantis IConcepto, elementos e tipos de contratos mercantis. 19 10 X
3 |Proceso de compravenda [Tramitacién de pedidos: pedido, albaran, factura e factura 35 25| X X

rectificativa.
4 |Medios de cobro e pago 0 proceso de cobro da mercadoria: cheque, recibo, 30 25 X

transferencia bancaria, letra de cambio e pagaré.
5 |OIVE 0 IVE e as obrigas fiscais que lles impén a Lei do IVE os 30 20 X

empresarios.
6 [Xestion de almacén As existencias e a sua valoracion. 25 10 X

Total: 159
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Organizacién comercial da empresa 20

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades g‘::g::’;
1.1 Identificar as funciéns do departamento comercial e 0 entorno comercial 1 O departamento comercial 5,0
2.1 |dentificar os distintos compofientes do prezo 2 O prezo e os gastos de compra 7,0
3.1 Calcular as marxes comerciais 3 Obtencién do prezo de venda 8,0
TOTAL 20

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

Minimos Peso

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion . e L
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Recofiecéronse as funcions do departamento de vendas, ou comercial, e asdode |  PE.1 - Organizacion e estrutura comercial S 14
compras. na empresa. Concepto de empresa: tipos e
obxectivos. Formas de organizacion
comercial da empresa. Funcién de compra ¢
funcién de venda. Sistema de
comercializacion. Eleccion de provedores.
Canles de venda.

CA1.2 Recofiecéronse os tipos de mercados, de clientes e de produtos ou servizos. « PE.2 - Organizacion e estrutura comercial S 14
na empresa. Concepto de empresa: tipos e
obxectivos. Formas de organizacion
comercial da empresa. Funcion de compra &
funcién de venda. Sistema de
comercializacion. Eleccion de provedores.
Canles de venda.

CA1.4 |dentificaronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de « PE.3 - Conceptos basicos da actividade de S 14
venda, desconto, xuro comercial, recarga e marxe comercial. compravenda e calculos comerciais.
Conceptos de prezo de compra, prezo de
venda, marxe comercial, beneficio, gastos
de compra e gastos de venda. Descontos.
Xuros e recargas. Comisiéns e corretaxes.
Calculos comerciais ba

PE.4 - Conceptos basicos da actividade de S 14
compravenda e calculos comerciais.
Conceptos de prezo de compra, prezo de
venda, marxe comercial, beneficio, gastos
de compra e gastos de venda. Descontos.
Xuros e recargas. Comisidns e corretaxes.
Calculos comerciais ba

CA1.5 Distinguironse os conceptos de comision e corretaxe.
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- s s Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA1.7 Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais. « PE.5 - Conceptos basicos da actividade de S 14

compravenda e calculos comerciais.
Conceptos de prezo de compra, prezo de
venda, marxe comercial, beneficio, gastos
de compra e gastos de venda. Descontos.
Xuros e recargas. Comisidns e corretaxes.
Célculos comerciais ba

CA1.8 Recofiecéronse e cuantificaronse os gastos de compra ou de venda. « PE.6 - Conceptos basicos da actividade de S 14

compravenda e calculos comerciais.
Conceptos de prezo de compra, prezo de
venda, marxe comercial, beneficio, gastos
de compra e gastos de venda. Descontos.
Xuros e recargas. Comisions e corretaxes.
Calculos comerciais ba
CA1.9 Identificaronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezos unitarios] o PE.7 - Conceptos basicos da actividade de S 14
compravenda e calculos comerciais.
Conceptos de prezo de compra, prezo de
venda, marxe comercial, beneficio, gastos
de compra e gastos de venda. Descontos.
Xuros e recargas. Comisidns e corretaxes.
Calculos comerciais ba

CA1.10 Valorouse a necesidade de actualizar as referencias, as caracteristicas técnicas, | o 1.C.1- Organizacion e estrutura comercial N 2
as tarifas e outras especificacions dos produtos e dos servizos prestados. na empresa. Concepto de empresa: tipos e
obxectivos. Formas de organizacion
comercial da empresa. Funcion de compra ¢
funcién de venda. Sistema de
comercializacion. Eleccidn de provedores.
Canles de venda.

TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Organizacion e estrutura comercial na empresa. Concepto de empresa: tipos e obxectivos. Formas de organizacion comercial da empresa. Funcion de compra e funcion de venda. Sistema
e comercializacion. Eleccién de provedores. Canles de venda.

Conceptos basicos da actividade de compravenda e calculos comerciais. Conceptos de prezo de compra, prezo de venda, marxe comercial, beneficio, gastos de compra e gastos de venda.
Pescontos. Xuros e recargas. Comisions e corretaxes. Calculos comerciais ba

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 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 Con que "
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
O departamento comercial -| , Anlise da estrutura o Realizar organigramas | « Organigramas de « Apuntes o PE.1- Organizacién e 5,0
Estudarase o concepto de dunha empresa dunha empresa empresa. estrutura comercial na

empresa e empresario asi
como os tipos de empresas
Diferenciaranse os modelos
organizativos.Faranse
diferentes tipos de
organigramas.
Diferenciaranse as distintas
funcién que pode
desempefiar o persoal na
empresa.

organizada
xerarquicamete

Identificar as funcions
do departamento
comercial.

Realizar distintos
organigramas do
departamento
comercial

Describir o proceso de
comercializacion as
canles de distribucion.

o Realizar esquema das

canles de distribucion

Comprender a estrutura
dunha empresa.

Organigrama do
departamento
comercial

Esquema coas canles
de distribucion

Pizarra branca

Proxector

Ordenador con
conexion a internet

empresa. Concepto de
empresa: tipos e
obxectivos. Formas de
organizacién comercial
da empresa. Funcién de
compra e funcion de
venda. Sistema de
comercializacion.
Eleccion de provedores.
Canles de venda.

PE.2 - Organizacién e
estrutura comercial na
empresa. Concepto de
empresa: tipos e
obxectivos. Formas de
organizacién comercial
da empresa. Funcién de
compra e funcion de
venda. Sistema de
comercializacion.
Eleccion de provedores.
Canles de venda.
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Como e con que

ue e para que Como Con que
Queeparaq 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
O prezo e os gastos de o Explicacion dos o Realizar exercicios de | o Comisions calculadas | e Apuntes e LC.1- Organizacion e 70
compra - Estudarse os distintos gastos que se | célculo de comisiéns estrutura comercial na
compofiente do prezo producen nunha o . ) empresa. Concepto de
dunha mercadoria. operacion de compra. | o Realizar calculos de o Relacion de gastos de | o Pizarra branca empresa: tipos e
descontos compra obxectivos. Formas de

Explicacion dos

organizacién comercial

distintos tipos de "
p o Descontos calculados. | e Proxector da empresa. Funcion de
descontos "
o compra e funcion de
o Explicacion do « Ordenador con venda. Sistema de
concepto de gasto conexion a internet comercializacion.
suplido. Eleccion de provedores.
o Calculadora Canles de venda.

PE.3 - Conceptos
basicos da actividade de
compravenda e calculos
comerciais. Conceptos
de prezo de compra,
prezo de venda, marxe
comercial, beneficio,
gastos de compra e
gastos de venda.
Descontos. Xuros e
recargas. Comisions e
corretaxes. Calculos
comerciais ba

e PE.5 - Conceptos
basicos da actividade de
compravenda e célculos
comerciais. Conceptos
de prezo de compra,
prezo de venda, marxe
comercial, beneficio,
gastos de compra e
gastos de venda.
Descontos. Xuros e
recargas. Comisions e
corretaxes. Calculos
comerciais ba

o PE.6 - Conceptos
basicos da actividade de
compravenda e calculos
comerciais. Conceptos
de prezo de compra,
prezo de venda, marxe
comercial, beneficio,
gastos de compra e
gastos de venda.
Descontos. Xuros e
recargas. Comisions e
corretaxes. Calculos
comerciais ba
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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)

Obtencion do prezo de
venda - Identificaranse as
marxes comerciais.

« Explicar dos conceptos
de prezo unitario,
marxe bruto e neto

o Realizar o célculo de
prezo unitarios e
marxes comerciais.

o Exercicios de marxes
comerciais calculados

o Exercicios de prezo
unitario calculado

Apuntes
Pizarra branca
Proxector
Ordenador con

conexion a internet

Calculadora

e LC.1- Organizacién e
estrutura comercial na
empresa. Concepto de
empresa: tipos e
obxectivos. Formas de
organizacién comercial
da empresa. Funcién de
compra e funcion de
venda. Sistema de
comercializacion.
Eleccion de provedores.
Canles de venda.

PE.4 - Conceptos
basicos da actividade de
compravenda e calculos
comerciais. Conceptos
de prezo de compra,
prezo de venda, marxe
comercial, beneficio,
gastos de compra e
gastos de venda.
Descontos. Xuros e
recargas. Comisions e
corretaxes. Calculos
comerciais ba

o PE.6 - Conceptos
basicos da actividade de
compravenda e célculos
comerciais. Conceptos
de prezo de compra,
prezo de venda, marxe
comercial, beneficio,
gastos de compra e
gastos de venda.
Descontos. Xuros e
recargas. Comisions e
corretaxes. Calculos
comerciais ba

o PE.7 - Conceptos
basicos da actividade de
compravenda e calculos
comerciais. Conceptos
de prezo de compra,
prezo de venda, marxe
comercial, beneficio,
gastos de compra e
gastos de venda.
Descontos. Xuros e
recargas. Comisions e
corretaxes. Calculos
comerciais ba

8,0

TOTAL

20,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Contratos mercantis 19
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccidns comerciais da empresa. NO
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recofiecer o contrato mercantil de compravenda 1 Contrato de compravenda 19,0
TOTAL 19

4.2.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 (%)
CA2.2 Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda. « PE.1- Contrato mercantil de compravenda. S 100
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Contrato mercantil de compravenda.

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

Como e con que
Que e para que Como (eI 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 compravenda { , Explicar concepto, o Formalizar distintos « Contratos « Apuntes e PE.1 - Contrato mercantil 19,0
Estudarase o concepto, caracteristicas e contratos de cumplimentados de de compravenda.
elementos e tipos. elementos do contrato compravenda. compravenda )

de compravenda. » Contratos o Pizarra branca

o Explicar outros cumplimentados de

contratos mercantis: leasing, factoring, « Proxector

Leasing, factoring, renting, franquicia

renting, franquicia..

« Ordenador con
conexion a internet
o Impresos de diferentes
contratos
TOTAL 19,0

-10-
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Proceso de compravenda 35

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccions comerciais da empresa. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Describir os circuitos dos documentos de compravenda e o servizo 1 Proceso de compravenda servizo posvenda. 2,0
posvenda
2.1 Identificar e realizar os documentos de elaboracion de pedidos 2 Pedido 5,0
3.1 Identificar e realizar os documentos de expedicién e entrega de 3 Albaran 5,0
mercancias
4.1 Identificar e determinar os requisitos legais e formalizar a factura 4 Factura 23,0
TOTAL 35

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 cualificacion (%)
CA1.3 Describironse os circuitos dos documentos de compravenda. o PE.1-Proceso de compras. Proceso de S 10
vendas.
CA1.6 Recofiecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para aplicarl 4 PE.2 - Elaboracion de documentos de S 5
nas operacions de compravenda. compravenda. Lexislacién aplicable.
CA2.1 |dentificaronse os documentos basicos das operacions de compravenda e o PE.3 - Elaboracién de documentos de S 10
precisaronse 0s requisitos formais que deban cumprir. compravenda. Lexislacion aplicable.
CA2.3 Describironse os fluxos de documentacion administrativa habituais da empresa o PE.4 - Elaboracién de documentos de S 20
relacionados coa compra e a venda. compravenda. Lexislacion aplicable.
CA2.4 |dentificouse o proceso de recepcion de pedidos e a sta posterior xestion. o PE.5 - Proceso de vendas. S 10
CA2.5 Formalizéronse os documentos relativos & compra e & venda na empresa. o PE.6 - Elaboracién de documentos de S 25
compravenda. Lexislacion aplicable.
Devoluciéns e reclamacions.Servizo
posvenda.
CA2.6 Comprobouse a coherencia interna dos documentos, para o que se trasladaronas | 4 LC.1 - Avaliacién da calidade do proceso N 2
copias aos departamentos correspondentes. administrativo.
CA2.7 Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercadorias. o PE.7 - Proceso de compras. S 5
CA2.8 Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislacion e| , PE.8 - Avaliacion da calidade do proceso N 2
os procedementos internos da empresa. administrativo.Sistemas de proteccion de
datos.
CA2.9 Identificaronse os parametros e a informacion que cumpra rexistrar nas operacions | , PE.9 - Aplicacions informéticas de xestion S 5
de compravenda. de clientes e facturacion.
CA2.10 Valorouse a importancia da continua actualizacion de canles de compravenda, o LC.2 - Bases de datos de provedores e N 2
provedores e clientes. clientes.

-12 -
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. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CA2.11 Valorouse a necesidade da calidade no servizo posvenda. o LC.3- Sistemas de proteccion de datos. N 2
CA2.12 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da o LC.4 - Avaliacion da calidade do proceso N 2
informacion, asi como os criterios de calidade no proceso administrativo. administrativo.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Conceptos basicos da actividade de compravenda e calculos comerciais. Conceptos de prezo de compra, prezo de venda, marxe comercial, beneficio, gastos de compra e gastos de venda.
Pescontos. Xuros e recargas. Comisions e corretaxes. Calculos comerciais ba

0OSistemas de proteccion de datos.

Avaliacion da calidade do proceso administrativo.

Proceso de compras.

Proceso de vendas.

Canles de venda e/ou distribucion. Expedicion e entrega de mercadorias.

Elaboracion de documentos de compravenda. Lexislacién aplicable.

Devolucions e reclamacions.

Servizo posvenda.

Bases de datos de provedores e clientes.

Aplicacions informaticas de xestion de clientes e facturacion.

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)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
Proceso de compravenda | , Explicar o fluxo de o Realizar un esquema | e« Esquemas de fluxos de| o Apuntes LC.2 - Bases de datos dg 2,0

servizo posvenda. -
Estudarase o proceso de
compravenda e 0 sevizo
posvenda.

documentos no procesq
de compravenda

o Explicar a importancia
dun adecuado servizo

posventa.. do fluxo de dqgumentOSl o Proxector LC.4 - Avaliacion da
nunha operacién de calidade do proceso
venda administrativo.
o Ordenador con

do fluxo de documentos|
nunha operacion de
compra.

o Realizar un esquema

documentos nas
operacions de
compravenda.

Pizarra branca

conexion a internet

provedores e clientes.

LC.3 - Sistemas de
proteccion de datos.

PE.1 - Proceso de
compras. Proceso de
vendas.

-13-
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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)

Pedido - Estudarase as
clases de pedidos e
elaboraranse diferentes
pedidos.

o Explicar sobre a
seleccion de
provedores. € a
elaboracion de
presupostos.

Explicar sobre a
elaboracion de
presupostos e
cumprimentacion dun
pedido.

o Realizar exercicios de
elaboracion de
presupostos.

o Realizar exercicios de
elaboracion de pedidos,

o Exercicios de
presupostos

o Exercicios de pedidos.

Apuntes

Impresos de
presupostos e pedidos

Pizarra branca
Proxector
Ordenador con

conexion a internet

Calculadora

LC.1 - Avaliacién da
calidade do proceso
administrativo.

PE.3 - Elaboracién de
documentos de
compravenda.
Lexislacion aplicable.

PE.4 - Elaboracion de
documentos de
compravenda.
Lexislacion aplicable.

PE.5 - Proceso de
vendas.

PE.6 - Elaboracion de
documentos de
compravenda.
Lexislacion aplicable.
Devoluciéns e
reclamacions.Servizo
posvenda.

PE.8 - Avaliacion da
calidade do proceso
administrativo.Sistemas
de proteccion de datos.

PE.9 - Aplicaciéns
informaticas de xestién
de clientes e facturacion.

50

Albaran - Estudarase a nota|
de entrega o albaran e

confeccionaranse diferente
documentos.

« Explicacion sobre a
elaboracions de albaras|
€ a sua finalidade.

o Realizara
cumprimentacion de
albaranes.

o Exercicios de albaranes|

Apuntes

Impresos de albaranes
Proxector

Ordenador con

conexion a internet

Calculadora

LC.1 - Avaliacién da
calidade do proceso
administrativo.

PE.3 - Elaboracion de
documentos de
compravenda.
Lexislacion aplicable.

PE.4 - Elaboracién de
documentos de
compravenda.
Lexislacion aplicable.

PE.6 - Elaboracion de
documentos de
compravenda.
Lexislacion aplicable.
Devolucions e
reclamacions.Servizo
posvenda.

PE.7 - Proceso de
compras.

PE.8 - Avaliacién da
calidade do proceso
administrativo.Sistemas
de proteccion de datos.
PE.9 - Aplicacions
informaticas de xestién
de clientes e facturacion.

50

-14 -
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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

Factura - Estudaraseo | o Explicacion sobre a Realizar exercicios de | o Exercicios o Apuntes o LC.1- Avaliacion da 230
contido xeral da factura asf normativa referida a elaboracion de facturas|  cumplimentando: calidade do proceso
como 0s ;e.q.“.'s'“’s paraa | factura. Real cios d presuposto, pedido, o , administrativo.

stia expedicion. o ealizar exercicios de carta de porte, albaran, | * Diversos impresos y
Confeccionaranse diversos | ® EXplicacion sobre a elaboracion de facturas|  factura e factura o PE.2-Elaboracion de

tipos de facturas e facturas |~ Cumprimentacion da rectificativas tificati documentos de
fact rectificativa. . q
rectificativas. actura. ) . Pizarra branca compravenda.
Realizar exercicios de Lexislacion aplicable.

Explica_gio’n sobre a elaboracion de: PE 3. Elaboracion
aplicacion do IVE na presuposto, pedido, . : 3-Ela oréamon e
factura carta de porte, albaran, cgr?wuprp:vnetha e

Explicacion sobre as factura e factura \pravenda.
facturas de rectificativa. « Ordenador con Lexislacion aplicable.

rectificacion. conexion a internet o PE.4 - Elaboracion de
documentos de
compravenda.
Lexislacion aplicable.

o PE.6 - Elaboracion de
documentos de
compravenda.
Lexislacion aplicable.
Devoluciéns e
reclamacions.Servizo
posvenda.

o PE.8 - Avaliacion da
calidade do proceso
administrativo.Sistemas
de proteccion de datos.

o PE.9- Aplicaciéns
informaticas de xestion
de clientes e facturacion.

Proxector

Calculadora

TOTAL 35,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Medios de cobro e pago 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recofiece a documentacién asociada e o seu fluxo dentro da empresa. Sl

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa 1 Medios de cobramento e pagamento. Autorizacions 3,0
diferenciando o pagamento ao contado e aprazado e valorar os
procedementos de au-torizacion.
2.1 Formalizar documentos de pagamentos: Os cheques 2 Os cheques 6,0
3.1 Formalizar recibos. 3 O recibo 3,0
4.1 Formalizar pagarés 4 O pagaré 2,0
5.1 Formalizar letras 5 A letra de cambio 14,0
6.1 Analizar as formas mais usuais de financiamento comercial e xestion de 6 Financiamento comercial e xestion de cobro 1,0
cobro.
7.1 Identificar o funcionamento dos pagos por internet 7 Pagos por Internet 1,0
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 avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CAb.1 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa. « PE.1 - Medios usuais e documentos de S 9
cobramento e pagamento usuais.

CA5.2 Formalizéronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento § , PE.2 - Medios usuais e documentos de S 25

pagamento. cobramento e pagamento usuais.

CA5.3 Valoréronse os procedementos de autorizacion dos pagamentos. e LC.1 - Procesos administrativos de N 2
cobramento e pagamento. Autorizacions.

CA5.4 Valoréronse os procedementos de xestion dos cobramentos. o LC.2 - Medios usuais e documentos de N 2
cobramento e pagamento usuais.

CA5.5 Recofiecéronse os documentos de xustificacion do pagamento. « PE.3 - Medios usuais e documentos de S 20
cobramento e pagamento usuais.

CAb5.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado. « PE.4 - Medios usuais e documentos de S 20
cobramento e pagamento usuais.

CA5.7 |dentificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por | o LC.3 - Medios usuais e documentos de N 2

internet. cobramento e pagamento usuais.

CA5.8 Analizéronse as formas méis usuais de financiamento comercial. « PE.5 - Financiamento de documentos de S 20
cobramento a prazo.

TOTAL 100
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4.4.e) Contidos

Contidos

Medios usuais e documentos de cobramento e pagamento usuais.

Procesos administrativos de cobramento e pagamento. Autorizacions.

Financiamento de documentos de cobramento a prazo.

4.4.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
Medios de cobramentoe | o Explicacion das o Realizar un esquema | o Esquemas coas « Apuntes LC.1 - Procesos 3,0
pagamento. Autorizacions -1 diferentes formas de coas distintas formas distintas formas de administrativos de
Estudaranse os medios pagamento ao contado |  pagamento. pagamento e cobro ) cobramento e
utilizados no pagamentoe | ¢ con aprazamento. o Pizarra branca pagamento.
cobramento da mercadoria. N i7aCi0
« Explicacion dos Autorizacions.
procedementos de o Proxector PE.1 - Medios usuais e
autorizacion dos pagos. documentos de
cobramento e
« Ordenador con pagamento usuais.
conexion a internet PE.4 - Medios usuais e
documentos de
cobramento e
pagamento usuais.
Os cheques - o o Explicacion sobre as | o Realizar exercicios de | o Exercicios de o Apuntes LC.2 - Medios usuais e 6.0
dentificaranse os d|§t|ntos distintas clases de cumpri-mentacion de cumprimentacion de documentos de
tipos de Chel'quesi asl comol  cheques cheques. cheques nominativos | dech cobramento e
a stia cumplimentacion. o, N  Impresos de cheques i
o Explicacion sobre a o Exercicios de pagamento.usums. )
cumprimentacion dos cumprimentacion de PE.2 - Medios usuais e
cheques cheques al portador | e Pizarra branca documentos de
Exercicios de cobramento &
° h - pagamento usuais.
cumprimentacionde | | proxector : )
cheques cruzados PE.4 - Medios usuais e
Exercicios de documentos de
L]
) " cobramento e
cumprimentacion de | ¢ Ordenador con pagamento usuais
cheques conformados conexion a internet :
Orrecibo - Estudaranse 0s | o Explicacion sobrea | o Realizara « Exercicios de « Apuntes PE.3 - Medios usuais e 3,0
recibos e a stia elaboracion de recibos cumprimentacion de cumprimentacion de documentos de
cumprimentacion. recibos recibos . cobramento e
« Modelos de recibos pagamento usuais.
o Pizarra branca
« Proxector
o Ordenador con
conexion a internet

-17 -




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

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 descricion) avaliacion
O pagaré - Estudarase o |, Explicacién sobrea | o Realizar exercicios de | o Exercicios de o Apuntes o PE.1-Medios usuais 20
pagaré e formalizaranse normativa referida ao elaboracion de pagarés|  cumprimentacion de documentos de
diversos pagares. pagaré pagarés | d . cobramento e
o, o Impresos de pagarés i
« Explicacion sobre a P pag pagamento Usuais.
cumpri-mentacion do
pagaré o Pizarra branca
o Proxector
« Ordenador con
conexion a internet
A letra de cambio - o Explicacion sobrea |  Realizar exercicios de | o Exercicios de « Apuntes o PE.1 - Medios usuais e 14,0
Estudarase a letra de normativa referida & elaboracion de letras dd ~ cumprimentacion de documentos de
camb|l|0 % a; suas letra de cambio cambio letras de cambio | de letras d cobramento e
peculiaridades o, o Impresos de letras de pagamento usuais.
ecumplimentaranse letras. | ® Explicacion sobre a cambio ' )
cumprimentacion da o PE.4 - Medios usuais e
letra de cambio o Pizarra branca documentos de
cobramento e
pagamento usuais.
o Proxector
« Ordenador con
conexion a internet
Financiamento comerciale | o Explicacion da « Exercicios de calculo | « Exercicios resoltosde | o Apuntes « PE.5 - Financiamento de 1,0
xestion de cobro - diferenza entre xestion de desconto comercial desconto comercial e documentos de
Estudaranse as formas de cobro e desconto de| e de comisions por comisions de xestion dg ) cobramento a prazo.
mais habituais de efectos. xestion de cobro. cobro o Pizarra branca
financiamento.
o Proxector
« Ordenador con
conexion a internet
« Calculadora
Pagos por Internet - o Indicar asformas de | « Buscar en Internet o Informacion obtidaen | o Apuntes o LC.3 - Medios usuais e 1,0
Estu_darase 0 pago por internet informacién sobre Internet sobre formas documentos de
funglonamento dos pagos sinalando as opcion formas de pago de pago seguras na . cobramento e
por internet mais seguras. seguras. rede. « Pizarra branca pagamento usuais.
« Proxector
« Ordenadores con
conexion a internet
TOTAL 30,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 O IVE 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda, con aplicacién da normativa fiscal. Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar a normativa basica aplicada as operacions de compravenda e 1 Normativa mercantil. Réximes do IVE 50
o réxime xeral e especiais do IVE.
2.1 Diferenciar as operacions suxeitas das non suxeitas e exentas de IVE. 2 Operacions suxeitas e operacions exentas de IVE 1,0
3.1 Identificar os compofientes de Base Impofiible do IVE 3 Base Impoiible 4,0
4.1 |dentificar os distintos tipos de IVE 4 Tipos de IVE 2,0
5.1 Cofiecer as condicions de deducibilidade do IVE soportado 5 IVE deducible 30
6.1 Cofiecer e cumprimentar as Declaracions periodicas e resumos anuais do 6 Declaracions periodicas 10,0
IVE
7.1 Identificar os libros rexistros 7 Libros rexistro do IVE e libros voluntarios 50

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 LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 |dentificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables | 4 PE.1 - Normas mercantis e fiscais S 15
as operacions de compravenda. aplicables as operaciéns de compravenda.
CA3.2 Identificaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE. « PE.2 - Imposto sobre o valor engadido. S 15
CA3.3 Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas. o LC.1-Libros de rexistro obrigatorios S 15
voluntarios.
CA3.4 Identificaronse os libros-rexistro voluntarios para as empresas. o LC.2 - Libros de rexistro obrigatorios e S 15
voluntarios.
CA3.5 Identificouse a obriga de presentar declaracions trimestrais e resumos anuais en « PE.3 - Modelos e prazos de presentacion da S 15
relacion co IVE. declaracién-liquidacion do IVE. Soporte
documental e informatico das operaciéns de
compravenda.
CA3.6 Identificaronse as obrigas informativas & Facenda en relacion coas operacions « PE.4 - Declaracions censuais e de S 15
efectuadas periodicamente. operaciéns con terceiras persoas.
CA3.7 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion. « LC.3-Obrigas na conservacion de S 10
documentos e informacion.
TOTAL 100

4.5.e) Contidos
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Contidos

Normas mercantis e fiscais aplicables &s operacions de compravenda.

Imposto sobre o valor engadido.

Modelos e prazos de presentacion da declaracién-liquidacion do IVE.

Soporte documental e informatico das operaciéns de compravenda.

Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios.

Declaracidns censuais e de operaciéns con terceiras persoas.

Obrigas na conservacién de documentos e informacion.

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
ue e para que Como Con que
AL 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
Normativa mercanti. « Relacionar a normativa | « Realizar un esquema | o Esquemas cos distintos| « Apuntes « LC.3-Obrigas na 5,0
Réximes do IVE - mercantil. Cos requisitos e réximes de IVE. conservacion de
Estudarase a lei do IVE. B caracteristicas dos _ documentos e
° De:”g'lr olVEe i distintos réximes de o Pizarra branca informacion.
establecer os requisitos|  |VE .
de pertenza aos . PE.1 -INorr?asbrFerganhsn
distintos réximes » Proxector € liscals aplicaples as
operaciéns de
compravenda.
« Ordenador con
conexion a internet
Operacions suxeitas e o Exposicion das o Realizar esquema coas|  Relacion de operacions| e Pizarra branca o PE.1- Normas mercantis| 1,0
operacions exentas de IVE operacions exentas e operacions exentas de exentas e fiscais aplicables &s
- Identificaranse as non suxeitas de IVE. IVE. N operacions de
operaciéns suxeitas o IVE « Exercicios « Apuntes compravenda.
das non suxeitas.
« Proxector
« Ordenador con
conexion a internet
Base Impofiible - o Explicaciénsobrea | o Exercicios de calculo | o Exercicios resoltos de | o Apuntes o PE.1 - Normas mercantis| 4,0
Identlflgaranse 08 obtencion da Base de Bases imporiibles célculo de bases e fiscais aplicables as
compofientes da base Impofiible. imporiibles. _ operacions de
impofible do IVE o Pizarra branca compravenda.
« Proxector
« Ordenador con
conexion a internet
« Calculadora
Tipos de IVE - o Explicacion sobrea | o Realizar a relacion das | e Relacion de actividades|  Apuntes o PE.1- Normas mercantis| 20

Identificaranse os tipos de
IVE na actualidade.

aplicacion de distintos
tipos de IVE

actividades con
distintos tipos de IVE

con distintos tipos de
IVE

Exercicios

Pizarra branca

Proxector

Ordenador con
conexion a internet

e fiscais aplicables as
operaciéns de
compravenda.
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
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
IVE deducible - Estudarase | , Explicacion sobre a o Realizar un esquema | « Esquema de IVE o Apuntes o PE.1-Normas mercantis| 30
0 IVE deducible nas deducibilidade do IVe coas condicions de deducible e non e fiscais aplicables as
diferentes operacions. soportado deducibilidade do IVE deducible Pi b operacions de
izarra branca
o Exercicios . compravenda.
o Proxector
« Ordenador con
conexion a internet
Declaracions periddicas - | o Explicacion da obriga |  Presentacion dos « Modelo 303 e 390 « Apuntes « PE.3-Modelos e prazos 10,0
Estudaranse os distintos de presentar distintos modelos de cumprimentados de presentacion da
tipos de declaracions e declaracions periddicas| ~ declaracion e da ) declaracion-liquidacion
confeccion de modelos. nos distintos réximes declaracion telematica. | « Modelo 347t ] « Pizarra branca do IVE. Soporte
de IVE. o Realizar exercicios de cumprimentado gg:uorgggi: (;anlsngoermatlco
cumprimentacion de « Impresos modelos: 303
declaracions periddicas 390, 347 compravenda.
€ resumes anuais nos o PE.4 - Declaracions
distintos reximes de o Proxector censuais e de
IVE.. operacions con terceiras
ersoas.
« Ordenadores con P
conexion a internet
« Calculadora
Libros rexistro do IVE e « Explicar os libro o Realizara « Exercicios de libro  Apuntes o LC.1-Libros de rexistro 5,0
libros voluntarios - rexistros obrigatorios e cumprimentacion dos rexistro de facturas obrigatorios e
|de_”tt'f'cazjanls\</9E03 dlfel_rgntes voluntarios libros rexistros de emitidas Modelos de b voluntarios.
rexistros do IVE e os libros iti- odelos de libros
; factu.ras emiti-das, o Exercicios de libro - o LC.2 - Libros de rexistro
voluntarios. recibidas, bens de - rexistro ; X
investiménto e libros rexistro de facturas . obrlgato_nos e
voluntarios recibidas o Pizarra branca voluntarios.
o Exercicios de libro de o PE.2 - Imposto sobre 0
caixa « Proxector valor engadido.
« Ordenador con
conexion a internet
TOTAL 30,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Xestion de almacén 25

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén. Sl

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Clasificar os tipos de existencias e os envases e embalaxes. 1 Clases de Stocks 2,0
2.1 Describir e identificar os procedementos de xestion de stocks. 2 Xestion de Stocks 6,0
3.1 Calcular os custos prezos unitarios de custo das existencias, tendo en 3 Valoracion de existencias 8,0
conta os gastos correspondentes.
4.1 Valorar a importancia dos inventarios periodicos. 4 Anglise ABC de inventarios 30
5.1 Utilizar as aplicacions informaticas e os procesos establecidos na 5 Aplicacions informaticas de xestion de stocks 6,0
empresa para a xestion do almacén.
TOTAL 25

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 Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producion, « PE.1-Tipo de existencias. S 12
comerciais e de servizos.

CA4.2 Diferencidronse os tipos de embalaxes e envases que se utilizan. e LC.1-Envases e embalaxes. N 5
CA4.3 Describironse os procedementos administrativos de recepcion, almacenamento, o PE.2 - Control e xestion de existencias: S 10
distribucion interna e expedicion de existencias. procesos administrativos.

CA4 .4 Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos | 4 PE.3 - Custo de existencias. Custo unitario. S 16
correspondentes.

CA4.5 |dentificaronse os métodos de control de existencias. o PE.4 - Métodos de valoracion de S 16

existencias.

CA4.6 Recofiecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias dptimas. « PE.5 - Existencias minimas e optimas. S 16
CAA4.7 Identificaronse os procedementos internos para o lanzamento de pedidos aos o LC.2 - Control e xestién de existencias: N 5
provedores. procesos administrativos.

CA4.8 Valorouse a importancia dos inventarios periédicos. o PE.6 - Inventarios e verificacions. S 15
CA4.9 Utilizaronse as aplicacions informaticas e os procesos establecidos na empresa para| o |.C.3 - Aplicacions informaticas para a N 5
a xestion do almacén. xestion de almacén.

TOTAL 100

4.6.e) Contidos
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Contidos

Tipo de existencias.
Envases e embalaxes.
Inventarios e verificacions.

Control e xestion de existencias: procesos administrativos.

Custo de existencias. Custo unitario.

Existencias minimas e ptimas.

Métodos de valoracion de existencias.

Aplicacions informaticas para a xestion de almacén.

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 Instrdmsntosis ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Clases de Stocks - o Clasificar as distintas | « Realizar un esquema | o« Esquemas cos distintos| e Apuntes LC.1-Envases e 2,0
Idgntmcgranse os tipos de clases de existencias. cos distintos tipos de tipos de Stock embalaxes.
existencias e os tipos de Stocks e existencias
envases e embalaxes. o Definir as distintas o Pizarra branca LC.2 - Control e xestion
clases de Stocks (Stockf de existencias: procesos
de seguridade, 6ptimo, administrativos.
etc.) « Proxector )
PE.1 - Tipo de
existencias.
o Ordenador con
conexion a internet
Xestion de Stocks - o Explicar o concepto de | « Realizar calculos do o Exercicios de Punto de | « Apuntes PE.2 - Control e xestion 6,0
Estudarese o punto de Punto pedido. punto de pedido e do pedido e PMM de existencias: procesos
pedido e o periodo medio ; PMM calculados ! administrativos.
de maduracion financieira. | o Explicar o concepto de o Pizarra branca ) )
Punto medio de PE.5 - Existencias
maduracion minimas e optimas.
« Proxector
o Ordenador con
conexion a internet
o Calculadora
Valoracion de existencias - | , Explicacion dos « Exercicios de « Exercicios resoltos de | o Apuntes PE.3 - Custo de 8,0
Estudaranse os diferentes | métodos de valoracion | valoracion de PMP, LIFO e FIFO existencias. Custo
m?tOdoﬁ utllsados f‘? . de existencias existencias mediante o Fichas do almace unitario.
valoracions das existencias] i i ichas de almacén
PMP, FIFO e LIFO. o ponderado, Li | PE.4 - Métodos de
e Fifo ’ valoracion de
o Pizarra branca existencias.
« Proxector
o Ordenador con
conexion a internet
o Calculadora

-23-




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

ue e para que Como Con que
Queeparaq 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
Analise ABC de inventarios | , Explicacion sobre o | o Realizar exercicios de | o Exercicios resoltos de | o Apuntes o PE.6 - Inventarios e 3,0
- Estudarase o método ABL  control de inventarios control de inventario control de inventario. verificacions.
de control de inventarios. coa anlise ABC mediante 0 método .
ABC. o Pizarra branca
o Proxector
« Ordenador con
conexion a internet
Aplicacions informaticas de | o Explicar o o Realizar un exercicio | « Exercicio resolto o Apuntes o LC.3 - Aplicaciéns 6.0
xestion de stocks - Faranse|  funcionamento dunha practico de control de mediante aplicacion informéticas para a
exercicios con aplicacions aplicacion de xestion dg  stocks mediante una informéatica de control xestion de almacén.
informaticas para a xestion [ Stocks aplicacion informatica. de Stock. o Proxector
do almacén.
« Aplicacion informatica
de facturacion e control
de inventario
« Ordenadores con
conexion a internet
TOTAL 25,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A avaliacién da aprendizaxe do alumnado sera continua a través das actividades que se programen e harmonizarase con probas tedrico-practicas
para cada avaliacion parcial, de caracter obrigatorio para o alumnado, e axustadas aos resultados de aprendizaxe e aos criterios de avaliacién do
curriculo.

A valoracién do grao de consecucion dos resultados de aprendizaxe farase tomando como referencia inmediata os criterios de avaliacién
establecidos para 0 modulo. Os minimos exixibles estan directamente relacionados cos criterios de avaliacién que parecen no curriculo e vefien
recollidos nesta programacion.

No punto 4c) xa se especificou o peso de cada criterio de avaliacion en funcidn da unidade didactica de que se trate asi como si dito criterio dentro
da unidade didactica considérase minimo exsixible.

MINIMOS EXIXIBLES

CA1.1 - Recofiecéronse as funciéns do departamento de vendas, ou comercial, e as do de compras.

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

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

CA1.5 - Distinguironse os conceptos de comisidn e corretaxe.

CA1.7 - Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais.

CA1.8 - Recofiecéronse e cuantificaronse os gastos de compra ou de venda.

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

CA2.2 - Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda.

CA1.3 - Describironse os circuitos dos documentos de compravenda.

CA1.6 - Recofiecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para aplicar nas operaciéns de compravenda.
CA2.1 - Identificaronse os documentos basicos das operacidns de compravenda e precisaronse os requisitos formais que deban cumprir.
CA2.3 - Describironse os fluxos de documentacién administrativa habituais da empresa relacionados coa compra e a venda.
CA2.4 - Identificouse o proceso de recepcion de pedidos e a sta posterior xestion.

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

CA2.7 - Recofiecéronse 0s procesos de expedicion e entrega de mercadorias.

CA2.9 - Identificaronse os parametros e a informacion que cumpra rexistrar nas operacién de compravenda.

CA5.1 - Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa.

CA5.2 - Formalizaronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento e pagamento.

CA5.5 - Recoriecéronse os documentos de xustificacion do pagamento.

CAb5.6 - Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

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

CA3.1 - Identificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables as operaciéns de compravenda
CA3.2 - Identificaronse as obrigas de rexistro en relacién co IVE.

CA3.3 - Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas.
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CA3.4 - Identificaronse os libros-rexistro voluntarios para as empresas.

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

CAZ3.6 - Identificaronse as obrigas informativas & Facenda en relacion coas operacions efectuadas periodicamente.

CAZ3.7 - Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion.

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

CA4.3 - Describironse os procedementos administrativos de recepcidn, almacenamento, distribucion interna e expedicion de existencias.
CA4.4 - Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos correspondentes.

CA4.5 - Identificaronse os métodos de control de existencias.

CA4.6 - Recoriecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias dptimas.

CA4.8 - Valorouse a importancia dos inventarios periodicos.

A avaliacién serd un proceso continuo e habera tres avaliacions. A relacién de unidades que compofien cada avaliacién son:

- Primeira avaliacion: unidades 1 -2 - 5 (12 parte IVE).
- Segunda avaliacion: unidades 3 -4.
- Terceira avaliacion: unidades 5 (22 parte IVE) e 6.

En cada unidade didactica establécese o instrumento a aplicar segundo os contidos da mesma. Se o instrumento é proba escrita esta podera ser
exame tedrico e/ou practico, traballos, etc. As probas tedricas poden ser de resposta curta, cumprimentar, resposta larga, tipo test (con e sen
desconto de erros). Nas diferentes probas constaran os pesos de cada pregunta. De ser tipo test especificarase 0 que restan as respostas
erréneas.

Se o instrumento é taboa de observacion ou lista de cotexo, son tdboas que contefien indicadores que serven para avaliar se o alumnado realizou
as aprendizaxes relacionadas cun criterio de avaliacion e dispofien de columnas adicionais para realizar a valoracion.

A nota de cada avaliacion sera un nimero enteiro entre 1 e 10 puntos e sera a media ponderada das unidades didacticas que compofien a
avaliacion. Se algunha das unidades didacticas que compofien a avaliacion esta suspensa, a nota da avaliacion podera ser como maximo 4 puntos
sobre 10.

A nota final do mddulo sera a media ponderada de todas as unidades didacticas que compofien 0 mddulo. Para superar o modulo, tefien que estar
aprobadas todas as unidades didacticas con un minimo de 5 puntos sobre 10 en cada unha. No caso de ter algunha unidade didactica suspensa, a
nota podera ser como maximo 4 puntos sobre 10.

0 redondeo efectuarase por exceso cando as décimas da cualificacion sexan iguais ou superiores a 5.

Se un/ha alumno/a non se presenta a un exame, so tera dereito a repeticién do exame aportando un xustificante oficial por escrito que xustifique a
devandita ausencia.

Considéranse causas xustificadas da non asistencia a un exame as seguintes:

a) Enfermidade grave ou hospitalizacidn que impida fisicamente a asistencia ou realizacion do exame.

b) Morte ou hospitalizacion dun familiar con relacion de parentesco de primeiro grado ocorrida dentro das 48 horas anteriores a celebracion do
exame.

c) Citacion xudicial inaprazable que impida a asistencia ao exame.

d) Calquera outra libremente apreciada pola profesora, da que o alumno debera aportar a xustificacién debida.
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Sancionarase coa cualificacion de 1 cando se comprobe que o alumno/a non actuou de boa fe ao realizar as probas porque copiara ou realizara
condutas similares.

A superacion dos controis, exames, tarefas e traballos debera obterse de forma licita.

Polo tanto, o feito de copiar nun exame, permitir que outras persoas copien, levar teléfono mobil, auriculares, apuntamentos, etc. (ainda que non
sexan usados) ou participar en calquera actividade ou estratexia para mellorar os resultados propios ou alleos mediante procedementos

deshonestos, supora a retirada inmediata do citado exame, obtendo un cero na cualificacién do mesmo, sen dereito a repeticién, o que supora
unha nota de suspenso nas unidades que compofan esa avaliacion.

PROCEDEMENTOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACION
Criterios de avaliacion.
- Presencial
- Semipresencial (punto 10)
- Non presencial (punto 10)
PRESENCIAL
Avaliacion inicial

Faranse unhas probas iniciais para cofiecer as caracteristicas e a formacién previa do alumnado, asi como as stas capacidades. Estas probas
adaptaranse a cada mddulo, e poderan ser:

- Exercicios-problemas de calculo como aplicacién de porcentaxes, proporciéns, etc.
- Cuestionario sobre conceptos basicos precisos para a aprendizaxe do mddulo.

O resultado desas probas sera levado a sesién de avaliacion inicial que realizara o equipo docente.
Avaliacion Trimestral

Cada calificacion trimestral calcularase en base aos resultados obtidos cos seguintes instrumentos de avaliacidn, situdndose o aprobado a partir do
5:

- Exames: 90%: Nota minima de 5 en tddolos exames para superar o trimestre. As probas obxectivas seran tanto programadas e datadas, como
a criterio do docente sin previo aviso. Calquera intento de copia ou fraude, supora o suspenso nese bloque de contidos.

- Actividades 10%: Entrega das actividades realizadas en cada UD para a sua revision na aula virtual Gsuit en formato word, excel ou PDF. A non
presentacion dos exercicos das diferentes unidades didacticas supondra unha nota negativa de (-0,25) por unidade didactica.

Para obter a calificacion final do trimestre sumaranse as calificaciéns das duas notas anteriores, tendo en conta que, para sumar a calificacion final
do trimestre o %,das actividades, sera necesario ter superado con un 5 tédolos exames do trimestre.
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- A asistencia a clase é obrigatoria.

- Con 10% de faltas non xustificadas pérdese o dereito a exame.

- Calquera dia, en horas de clase, pode haber un control sen previo aviso. A nota obtida terase en conta para a nota final.

- Calquera intento de copia ou fraude supora o suspenso na Unidade Didactica correspondente.

- A non presentacion dos exercicos das diferentes unidades didacticas supondra unha nota negativa de (-0,25) por unidade didactica

Avaliacion Final

A calificacion final do médulo calcularase a través da media das tres calificaciéns trimestrais, situandose o aprobado a partir do 5. Para o calculo
desta media tédalas calificacions trimestrais deberan ser necesariamente superiores a 5. No caso de que o resultado sexa decimal, se redondeara
por arriba ou abaixo, ao criterio do docente, en funcidn do esforzo e actitude do alumnado, observado durante o curso.

E moi importante que o alumno asimile que debe comportarse, da forma mais parecida posible a un posto de traballo para o que esta formandose.
Por iso terase en conta: iniciativa propia, traballo, esforzo, interés, asistencia, puntualidade, comportamento na clase, respecto 6/a profesor/a e
os/as compafieiros/as, etc.

Aqueles alumnos que tefian unha cualificacién negativa nalgunha das tres avaliacidns trimestrais, deberan realizar no mes de xufio, unha proba
final de avaliacion que evidencie a adquisicién das capacidades terminais elementais do médulo, se a superan a nota definitiva sera un 5 (en casos
excepcionais esta nota pode ser superior).

A avaliacién final servira para valorar os logros obtidos polo alumno ¢ termo do proceso de ensino-aprendizaxe e para determinar a cualificacion
final do ciclo formativo en funcién dos obxetivos xerais do curriculo e a competencia profesional caracteristica do titulo. Os alumnos que tivesen

cualificacion positiva nas tres avaliacions trimestrais, non teran que presentarse a esta proba final.

Finalmente, é preciso dicir que a avaliacion non debe ser unicamente un instrumento para cofiecer o progreso do alumno, senon que debe servir
tamén como medio de autoavaliacion do proceso de ensinanza-aprendizaxe e para corrixilo se é necesario.

Os minimos exixibles e criterios de calificacion en caso de confinamento (de todo ou parte do grupo) seran os mesmos que para a ensinanza
presencial. A diferencia darase no xeito en que se teran que realizar as probas de cualificacién destes minimos, que pasaran a ser telematicas tal e
como se explica no punto 10.

ALUMNADO CO MODULO PENDENTE

Para a recuperacion do modulo realizaranse 3 examenes:

Mes de outubro:

Recuperacion 12 avaliacién: unidades 1 - 2 - 5 (12 parte IVE).

Mes de decembro: unidades

Recuperacién 22 avaliacion: 3 - 4.

Mes de febrelro:
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Recuperacién 32 Avallacion: unidades 5 (22 parte IVE) e 6.

Cada recuperacion constara dun Unico examen que versara sobre as unidades didacticas mencionadas.

- A calificacion final do médulo calcularase a través da media das tres avaliacions, situandose o aprobado a partir do 5. Para o calculo desta
media todas las calificaciones trimestrales deberan ser necesariamente superiores a 5.

- Toda conducta de copia o plaxio en examenes sera penalizada directamente con un 0 tanto para o alumno/a que copié como para o que
permitiu ser copiado/a.

- O alumno/a que non logrou aprobar algun dos exdmenes de recuperacién podra presentarse ao correspondente examen extraordinario de
recuperacion:

- O examen extraordinario de recuperacion realizarase nunha data previa a FCT (MARZO-ABRIL), e consistird nunha tnica proba sobre
toda a materia impartida durante os trimestres no superados. O aprobado se situara a partir del 5.

Os criterios de avaliacién son 0os mesmo que se aplicaran os alumnos de 1° curso. En caso de ensinanza semipresencial ou non presencial ver
apartado 10 da programacién.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Os procedementos de recuperacidn durante o curso realizaranse en data posterior a cada avaliacién. Para a sua recuperacion seguirase o
seguinte proceso:

- Detectar as causas.

- Paliar, na medida do posible, estas causas: intentando unha maior motivacion, sinalando técnicas de estudio e traballo mais especificas, sinalar
conceptos basicos das unidades.

- Realizar exercicios mais sinxelos ou con mais pasos intermedios, para alcanzar o nivel esixido.

- Realizar un exercicio de recuperacién ou un traballo complementario que englobe as capacidades non conseguidas.

- Realizarase unha proba final (proba escrita tedrico-practica) para aqueles alumnos/as que non superasen algunha ou todas as unidades
didacticas. O/a alumno/a conservara a nota das unidades didacticas que tefia aprobadas. O exame consistira en resolver preguntas tipo test ou de
desenvolvemento curto tedricas e/ou practicas. A nota deste exame sera a nota da unidade didactica recuperada e sera de entre 1 e 10 puntos.
Para superar a unidade didactica ten que acadarse una nota de como minimo 5 puntos sobre 10. A nota final do médulo determinarase segundo o
procedemento para as avaliaciéns ordinarias.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

O alumnado perdera o dereito a avaliacién continua cando supere 0 10% de faltas de asistencia xustificadas segundo a Norma de Organizacién e
Funcionamento (NOF) do centro e 0 10% de faltas inxustificadas segundo o artigo 25.3 da Orde do 12 de xullo de 2011.

A tenor do exposto, e tendo en conta as casuisticas comentadas, ao finalizar o periodo lectivo para este médulo, farase unha proba obxectiva de
toda a materia para aqueles/as alumnos/as que por falta de asistencia perderon o dereito a avaliacion continua, consistente nun exame de todas as
unidades didacticas. O exame consistira en resolver preguntas tipo test ou de desenvolvemento curto tedricas efou practicas. A nota deste exame
sera a nota da unidade didactica correspondente e sera de entre 1 e 10 puntos. Para superar a unidade didactica ten que acadarse una nota de
como minimo 5 puntos sobre 10.

A nota final do mddulo determinarase segundo o procedemento para as avaliaciéns ordinarias.

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

O procedemento fundamental para levar a cabo o seguimento da programacion e a avaliacidn da practica docente sera a autoavaliacion da
practica educativa. A avaliacion correspondelle, en primeiro lugar, & profesora, que se enfrontara a todas as suas tarefas e funciéns cunha actitude
critica permanente. De igual xeito, no equipo docente e no departamento, en actitude reciproca de participacion colectiva, intercambiaranse puntos
de vista, analizarase, deliberarase e chegarase a acordos que enriquezan mutuamente a practica docente.

Ademais, na reunion de departamento, ao longo do curso, realizarase o seguimento e control da programacion, tomando as medidas oportunas se
€ 0 caso. O seguimento de programacion reflictase na aplicacion da Conselleria de Educacion "Programacions”.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Ao comezo das actividades do curso académico, a profesora realizara unha avaliacion inicial do alumnado, que tera por obxecto cofiecer as
caracteristicas e a formacion previa de cada alumno e de cada alumna, asi como as suas capacidades. Asi mesmo, debera servir para orientar e
situar ao alumnado en relacion co perfil profesional correspondente.

Procurarase obter informacion sobre as caracteristicas xerais do grupo ou sobre as circunstancias especificamente académicas ou persoais,
coincidencia educativa, de cantos alumnos e alumnas o compofian.

Tamén se consultara co Departamento de Orientacién para cofiecer se existen dificultades co alumnado respecto a expresion oral ou escrita, a
capacidade de abstraccion, a correcta utilizacion das fontes de informacidn, a utilizacion da l6xica na resolucién de problemas, o dominio das
técnicas de estudio mais elementais, etc.

No inicio do curso é importante cofiecer a cada alumno/a, en particular, e ao grupo, en xeral; concretamente, a informacién persoal, ocupacional,
os intereses, as expectativas, limitacions, etc., que cambiaran ao longo do curso e permitiran & profesora reorientar a programacion. Tratase de
informacion que afecta ao proceso de ensino-aprendizaxe.
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Como instrumentos de avaliacion utilizaranse:

- Informes do Departamento de Orientacién.

- Observacién do alumnado nos primeiros dias de clase e un cuestionario inicial.

- Probas iniciais para cofiecer as caracteristicas e a formacion previa do alumnado, asi como as stas capacidades. Estas probas adaptaranse a
cada modulo, e poderan ser:

* Exercicios-problemas de calculo como aplicacion de porcentaxes, proporciéns, etc.
* Cuestionario sobre conceptos basicos precisos para a aprendizaxe do moédulo.

-No caso de alumnos repetidores, as experiencias do curso pasado

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

A Lei Organica de Educacién, no seu artigo 71, establece a obriga da Administracién de dispofier dos medios necesarios para que todo o
alumnado alcance o maximo desenvolvemento persoal, intelectual, social e emocional. Segundo a LOE os/as alumnos/as poden requirir unha
atencion educativa diferente a ordinaria por presentar necesidades educativas especiais, por dificultades especificas da aprendizaxe, polas slas
altas capacidades intelectuais, por incorporarse tarde ao sistema educativo, ou por condicidns persoais ou de historia escolar.

Neste contexto, o artigo 5 do Real Decreto 1147/2011 establece que as ensinanzas de FP adaptaranse ao alumnado con NEE para que se garanta
0 Seu acceso, permanencia e progresion nestas ensinanzas.

En Galicia regulase a atencion 4 diversidade do alumnado a través do Decreto 229/2011, do 7 de decembro. Asi mesmo, establécense protocolos
especificos como o protocolo para a atencién educativa do alumnado coa sindrome de Down e/ou discapacidade intelectual, pensando nun posible
alumno que precise medidas de atencién concretas.

Unhas das medidas xerais a aplicar € o reforzo. Entendemos como reforzo educativo o conxunto de medidas educativas desefiadas polo
profesorado e dirixidas a axudar ao alumnado nas suas dificultades escolares ordinarias, tratandose sobre todo de medidas que requiren
flexibilidade metodoloxica.

- Situar ao alumnado con necesidades especificas nos grupos nos que mellor poida traballar cos seus comparieiros. Para iso deben aproveitarse
as interaccions e axudas que de forma espontanea se producen en todos 0s grupos; pero ademais sera necesario potenciar e desenvolver
intencionalmente estas interaccions.

- Introducir métodos e técnicas de ensino-aprendizaxe especificas para traballar determinados contidos, sexan individuais ou compartidos co grupo.

- Utilizar técnicas, procedementos e instrumentos de avaliacién distintos dos do grupo de referencia.

- Incorporar, nas actividades de ensino-aprendizaxe e avaliacién, o tipo de axuda mais axeitado para o/a alumno/a. Por exemplo, axudas visuais ,
axudas persoais (compafieiros, profesores, auxiliares educativos, intérpretes, expertos, efc...).

- Introducir actividades individuais, ben alternativas ou ben complementarias, para conseguir obxectivos comuns ao grupo de referencia.
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- Eliminar aquelas nas que non se beneficie ou non poida ter unha participacion activa e real.

- Situar o/a alumno/a no lugar da aula no que se compensen ao maximo as suas dificultades e no que participe, 0 mais posible, na dinamica do
grupo.

En calquera caso, as medidas deberan ser individualizadas e polo tanto adaptadas as necesidades concretas de cada caso, polo que despois da
avaliacion inicial ou en calquera momento do curso no que se detecte unha dificultade poranse en marcha os preceptivos mecanismos de reforzo,
ou de ser o caso, solicitarase a axuda do equipo educativo e do departamento de informacion e orientacién por se fose necesario dar un paso mais
na concrecion das medidas e promover unha adaptacion curricular.

Non obstante, tendo en conta os distintos motivos da atencién a diversidade levaranse a cabo as seguintes acciéns:

- Alumnado con altas capacidades intelectuais: O alumnado que posta caracteristicas de altas capacidades e/ou a aqueles que pola sta
capacidade ou experiencia tefian un nivel claramente superior ao resto da clase, proporcionaranselles actividades especificas que permitan
desenvolver o seu intelecto da forma mais axeitada. Recomendaraselles e proporaselles a realizacién de actividades de maior complexidade que
ao resto da clase, que amplien os conceptos, ben sexa coa lectura de artigos ou bibliografia avanzados ou a realizacion de actividades de maior
complexidade.

- Alumnado con dificultade de aprendizaxe: Aos alumnos que presenten dificultades de aprendizaxe trataraselles de orientar cara a realizacion de
actividades mais basicas que cumpran os obxectivos marcados para 0 mddulo. Proporcionaraselles informacién de apoio adecuada ao seu nivel.

- Alumnado estranxeiro: No caso de alumnos estranxeiros con problemas de comunicacion asociados a linguaxe, axudaraselle a entender os
contidos na sua lingua sempre que sexa posible.

- Alumnado con necesidades educativas especiais: Para os alumnos con necesidades educativas especiais realizaranse adaptacions curriculares,
estas poderan ser significativas ou non significativas. Calquera adaptacion curricular que se faga aos alumnos con necesidades educativas
especiais farase sempre en colaboracién co Departamento de Informacion e Orientacidn, o cal nos indicara os graos e formas de aprender do
alumno co fin de determinar que obxectivos da programacién convén modificar ou adaptar. Todo isto intentando sempre integrar ao alumno co
resto de comparieiros.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

A educacién en valores estara presente ao longo de todo o curso, na forma na que se desenvolven os traballos da clase e nos exercicios que se
van facer, adecuandose 4 realidade empresarial € econémica do momento; tera especial incidencia nos valores de:

- Esforzo persoal

- Cultura emprendedora

- Colaboracién cos compafieiros

- Igualdade de oportunidades
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- Actitude non sexista

- Traballo en equipo

- Organizacién do traballo

- Trato educado cos compafieiros e co profesorado

- Rexeitamento dos malos tratos

- Coidado e utilizacion dos bens comuns e do medio ambiente.

A Lei de Educacion incorpora as competencias basicas ao curriculo, como un dos seus elementos mais salientables, esta incorporacion das
competencias basicas ao curriculo é unha primeira aposta por achegar o sistema educativo as esixencias internacionais. Unha das competencias
introducidas é a competencia social e cidada, basica para a comprension da realidade na que se vive empregando o xuizo ético baseado nos

propios valores e nas practicas democraticas que deben presidir as nosas relacions. Enténdese que desde esta competencia o alumnado podera
afrontar dun xeito mais adecuado a convivencia coas demais persoas e 0 enfrontamento dos conflitos que poidan xurdir nas relacions.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizaranse as actividades complementarias que determine o departamento Administrativo.

10.0utros apartados

10.1) Medidas COVID

SEMIPRESENCIAL

No caso de simultanear alumnado na aula e na casa, sera imprescindible contar cunha camara ou un portail, para que os que queden na casa
poidan seguir as clases en directo.

Para a realizacion das tarefas tanto propostas na clase como como actividades de reforzo fora do horario, traballarase coas contas de G Suite, na
Classroom. Subiranse 0s materiais hecesarios para que poidan realizalas e daraselles un tempo para a sta entrega. Unha vez finalizadas,
subiranas ao aula para a sta correcion e cualificacién en formato word, excel ou PDF.

Nas actividades poderase requerir do alumnado a explicacidn oral das entregas realizadas ou enviados mediante formularios de google, correos
electrénicos con archivos adxuntos, a fin de demostrar os seus cofiecementos e evitar o plaxio, ou a copia dso traballos doutros/as

compafieiros/as.

A avaliacién seré igual que a presencial, tendo en conta que a realizacion das probas programadas e datadas, se realizaran por quendas de
presencialidade.

NON PRESENCIAL
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Avaliacion trimestral

No caso de ser necesaria a docencia non presencial, o centro estudiara as necesidades de recursos de cada estudante e se procedera a
achegarlles o material preciso coa a axuda da Conselleria de Educacion.

Todo o alumnado estara obrigado a asistir as clases virtuais conectandose & hora da clase a través da plataforma elixida polo centro, activando a
camara/micréfono ou desactivandoa/o a peticion do docente. No caso de non conectarse, considerarase como falta, e apuntarase no programa
XADE este feito.

Non esta permitida a gravacidn das sesidns, e no caso de detectar este feito, abriréselle expediente disciplinario a/ persoals involucradas.

Avaliacion trimestral

Como na avaliacion presencial, a nota da avaliacidn estara formada pola suma das notas obtidas entre as actividades e os exames, e 0 seu peso
sera 0 mesmo nesta modalidade.

Durante as sesions de cada mddulo, o docente podera realizar actividades para a sta entrega, ou para entregar con posterioridade. Todas elas
poderan ser cualificables. Estas actividades seran remitidas a través da classroom ou correo electrénico ao docente en formato word, excel ou
PDF.

Dataranse exames. Cada unha das probas realizaranse a través da classroom ou correo electrénico, mediante:

- Cuestionarios con valoracion negativa nas respostas incorrectas polo mesmo valor da pregunta.

- Entrega de arquivos de word, excel, fotografias, etc.

- Probas orais, tanto como proba en si mesma, como método de corroboracién da autenticidade dos arquivos entregados.

Para obter & cualificacion final do trimestre se sumaran as cualificacions das dias notas anteriores, tendo en conta que, para sumar a cualificacion
final do trimestre o porcentaxe das actividades, sera necesario ter superado con un 5 tédolos exames do trimestre.

Avaliacion Final

Os criterios de calculo da nota final coinciden cos da avaliacion presencial.

Neste caso de non presencialidade, a avaliacion realizarase online do mesmo modo que as probas realizadas durante as avaliacions trimestrais.

Metodoloxia na ensinanza a distancia:

O maédulo de Operaciéns administrativas da compravenda impartirase empregando ferramentas informaticas (word, excel, programas da facenda
publica) o que nos facilitaria a continuidade do proceso de ensinanza- aprendizaxe no caso de confinamento.

Por outra banda estara a disposicion dos alumn@s na aula virtual Gsuit todo o material que se ira impartindo o longo do curso. Esta aula sera a
principal via para a ensinanza telematica no caso de que haxa confinamento (dalgtin alumn@ ou de todo o grupo).

Ante a eventualidade de confinamento parcial, aqueles alumn@s que non poidenran asistir as clases, poderan seguir o moédulo a través da
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plataforma tendo acceso tanto o material coma as tarefas que se van realizando no dia a dia. A entrega de actividades farase en formato word,
excel ou PDF.

En caso de que o confinamento sexa total, farase un uso mais extensivo das tecnoloxias empregando ferramentas como programas de
videoconferencia, videatitoriais, correos electronicos, efc.

O alumnado estara obrigado a asistir as clases virtuais conectandose & hora establecida pola profesora, sempre no horario lectivo. En caso de non
facelo se lle computara a falta correspondente na aplicacién XADE.

Para a realizacién das probas practico-tedricas, empregarase a aula virtual (onde se colgaran os exames) e un programa de videoconferencia
(para ter contacto visual cos alumn@s).

Dada a dificultade de control, estableceranse distintas quendas, sendo posible que o proceso de avaliacién do médulo se prolongue durante varios
dias en funcién do nimero de alumn@s que haxa no grupo.

En caso de sospeita por parte da profesora de falsedade no exame poderase citar 6 alumn@ telematicamente para que explique ou responda a
aquelas preguntas que lle requira a profesora sobre a materia a avaliar (esta videoconferencia podera ser grabada co consentemento do alumn@)
para presentarse como proba en caso de reclamacions. As preguntas a realizar s6 poderan versar sobre o contido do exame e no caso de negativa
a facer esta proba de validacion, o alumn@ considerarase suspenso.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019529 |Ribeira do Louro Porrifio (O) 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0439 Empresa e Administracion 2022/2023 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ELENA MARTINEZ FERNANDEZ

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

A presente programacion impartirase ao longo do curso académico 2022-2023 no IES RIBEIRA DO LOURO DO PORRINO.
O entorno productivo de Porrifio e de cercania de poligonos industriais con moitas empresas pertencentes a moi diferentes sectores: granito,
automocion, comercio y servicios. A funcion administrativa esta presente en calquera empresa de calquer sector

O titulo de Técnico en Xestion Administrativa ven regulado polo Real Decreto 191/2010 do 28 de outubro que contén o perfil profesional que sirve
de referencia para definir a sta formacion e que no futuro lle permitira desempenar diversos postos de traballo en empresas grandes, medianas e
pequenas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestion das referidas empresas e institucions, e prestandolle atencion a
clientela e & cidadania.

O perfil profesional do titulo de Técnico en Xestion Administrativa determinase pola stia competencia xeral, polas stias competencias profesionais,
persoais e sociais , asi como pola relacion de cualificacions profesionais.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal,
asi como de atencion a clientela ou &s persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de

calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e proteccion ambiental.

As competencias profesionais, persoais e sociais son as que a continuacion se relacionan:

a) Tramitar documentos e comunicacidns internas ou externas nos organigramas de informacién de empresas.

b) Elaborar documentos e comunicacidns a partires de ordes recibidas ou informacion obtida.

c) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacion e documentos segundo as técnicas axeitadas e os parametros establecidos na empresa.

d) Rexistrar contablemente a documentacién soporte correspondente a operativa da empresa en condicidns de seguridade e calidade.

e) Realizar xestions administrativas de tesouraria, seguindo as normas e protocolos establecidos pola xerencia, co fin de manter a liquidez da
organizacion.

f) Efectuar as xestiéns administrativas das areas de seleccion e formacion dos recursos humanos da empresa axustandose & normativa e a
politica empresarial, baixo a supervision da persoa responsable do departamento.

) Prestar apoio administrativo na area de xestion laboral da empresa, axustandose a normativa e baixo a supervision da persoa responsable
do departamento.

h) Realizar as xestions administrativas da actividade comercial e rexistrar a documentacion de soporte correspondente a determinadas
obrigas fiscais derivadas dela.

i) Desempefiar actividades de atencién & clientela ou persoas usuarias no ambito administrativo e comercial, asegurando os niveis de
calidade establecidos e relacionados coa imaxe da empresa ou institucion.

i) Aplicar os protocolos de seguridade laboral e ambiental, de hixiene e de calidade durante todo o proceso produtivo, para evitar danos nas
persoas e no medio.

k) Cumprir os obxectivos da producion, actuando conforme os principios de responsabilidade e mantendo unhas relaciéns profesionais
axeitadas cos membros do equipo de traballo.

1) Resolver problemas e tomar decisidns individuais seguindo as normas e os procedementos establecidos, definidos dentro do dmbito da

slia competencia.
m) Manter o espirito de innovacion, de mellora dos procesos de producion e actualizacién de cofiecementos no ambito do seu traballo.

n) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas das relacions laborais de acordo co establecido na lexislacion.

0) Detectar e analizar oportunidades de emprego e autoemprego desenvolvendo unha cultura emprendedora e adaptandose a diferentes
postos de traballo e a novas situacions.

p) Participar de xeito activo na vida econémica, social e cultural, cunha actitude critica e responsable.
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q) Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.

r Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situacidns laborais orixinados por cambios tecnoléxicos e organizativos nos procesos
produtivos.

s) Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacion.

As ocupaciéns e os postos de traballo méis salientables son os seguintes:
- Auxiliar Administrativ@

- Axudante de Oficina

- Auxiliar Administrativ@ de Cobramentos e Pagamentos
- Administrativ@ Comercial

- Auxiliar Administrativ@ de Xestion de Persoal

- Auxiliar Administrativ@ das Administraciéns Publicas

- Recepcionista

- Empregad@ de Atencion a Clientela

- Empregad@ de Tesouraria

- Empregad@ de Medios de Pagamento
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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 MP0439_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6 | RA7
1 [0 estado de dereito 9 6 X
2 |A administracion xeral do 8 6 X
estado
3 [As Comunidades Auténomas. A 9 6 X
IAdministracion Local
4 A Union Europea 9 6 X
5 |0 Persoal 0 servizo das 8 5 X
IAdministracions Publicas
6 [Dereitos e deberes e situacions 8 5 X
fpdministrativas do funcionario
7 |A empresa e a sua organizacion 8 5 X X
8 A Innovacion empresarial e as 8 5 X X
clases de empresas
9 |0 sistema tributario 8 5 X X
10 [mpostos Indirectos. O Imposto 10 7 X X X
sobre o Valor Engadido
11 Impostos Directos. O Imposto 10 7 X
sobre sociedade. O Impostos
sobre la Renta de las Personas
isicas
12 [Contratos Administrativos 8 6 X X
13 (O administrado e as 8 6 X X
ladministracions publicas
14 (O acto administrativo. O 8 5 X X
procedemento administrativo
15 (O desenrolo e a finalizacion do 8 5 X
procedemento administrativo
16 A xurisdiccion contenciosa 8 5 X
pdministrativa
17 (Os rexistros e arquivos na 8 5 X
dministracion
18 A informacion administrativa 4 5 X
Total: 147
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 0 estado de dereito 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAS5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracién, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer o significado do estado de dereito 1 O estado de dereito. As fontes do dereito. A xerarquia 50
normativa
1.2 Cofiecer a orixe das normas
1.3 Clasificar as normas en drden xerarquico
2.1 Cofiecer a organizacién do estado. 2 A organizacion politica do estado 4,0
TOTAL 9

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 M'." imos . _Pesp’ g
exixibles cualificacion (%)
CAb.3 Recofiecéronse as organizacions que compofien as administracions publicas. e PEA S 80
CAA5.5 Obtivose informacién das administracions publicas a través de diversas vias de e TO1 N 20
acceso, e relacionouse esta informacion nun informe.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Dereito: as stas fontes. Separacién de poderes.

Estrutura da Administracién: drganos e instituciéns da Unidn Europea e das administracions central, autonomica e local.

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
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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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
O estado de dereito. As | o Presentacion da o Elaboracion de « Cofiecer as fontesdo | e Apuntes o PE1 5,0
fontes do dereito. A actividade. Explicacion.|  esquemas dereito e a clasificacion
xerarquia normativa das normas pola sta
» Realizacion actividades|  importancia « Equipo informético con
acceso a Internet
« Proxector
o Pizarra branca
A organizacion politicado | o Presentacion dotema | « Realizacion dun « Cofiecer quien « Apuntes o PE.1 4,0
estado esquema da representa a cada un
organizacion politica do|  dos poderes en Espafia o »
Estado. o Equipo informaticocon | ¢ TO.1
o acceso a Internet
o Resolucion de test e
actividades e Proxector
o Busquedas en internet
o Pizarra branca
TOTAL 9,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 A administracion xeral do estado 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer a estructura da administracion ptiblica espafiola 1 A administracion publica espafiola 4,0
2.1 Cofiecer a estructura da administracion xeral do estado 2 A administracion xeral do estado 40
TOTAL 8

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 (%)
CAb.2 Identificouse 0 marco xuridico en que se integran as administraciéns publicas. e PEA N 10
CA5.3 Recofiecéronse as organizacions que comporien as administracions piblicas. e PE2 S 80
CA5.5 Obtivose informacion das administracions publicas a través de diversas vias de e TO.1 N 10
acceso, e relacionouse esta informacién nun informe.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Estrutura da Administracion: érganos e institucions da Unién Europea e das administracions central, autonémica e local.

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

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 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
Aadministracion publica [ o Presentacion dos « Elaboracion de un « Cofiecer o esquema | o Apuntes PE.1 4,0
espafiola contidos esquema xeral da administracion
publica espafiola o »
o Respostar test e « Equipo informatico con PE.2
cuestiéns acceso a Internet
o Proxector
o Pizarra branca
A administracion xeral do | o Presentacion e « Elaboracion de « Cofiecer os distintos | o Apuntes PE.1 4,0
estado explicacion dos esquemas elementos que
contidos conforman a adm.xeral o »
« Resposta a preguntas do estado. « Equipo informatico con PE.2
tipo test e outras acceso a Internet
o Proxector TOA
o Pizarra branca
TOTAL 8,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 As Comunidades Auténomas. A Administracion Local 9

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Cofiecer o contido do Dereito 4 Autonomia e o mapa autonomico. 1 As autonomias.Os estatutos de autonomia. A organizacion 50
autondmica
1.2 Clasificar as distintas competencias
1.3 Cofiecer os 6rganos da CCAA
2.1 |dentificar a estrutura funcional e xuridica da Administra-cion Publica 2 As entidades locais, e 0 municipio. Organos 4,0
recofiecendo os diferentes organismos e persoas que a integran
2.2 Recofiecer os 6rganos e persoas que forman parte da Administracion
Local
TOTAL 9

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 (%)
CAb.3 Recofiecéronse as organizacions que comporien as administracions publicas. e PEA S 40
CA5.5 Obtivose informacion das administracions publicas a través de diversas vias de e TO.1 S 60
acceso, e relacionouse esta informacién nun informe.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Estrutura da Administracion: érganos e institucions da Unién Europea e das administracions central, autonémica e local.

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 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 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
As autonomias.Os o Presentacion e o Elaboracion de « Cofiecemento da « Apuntes o PE1 5,0
estatutos de autonomia. A | explicacion dos esquemas autonomia, dos
organizacion autonémica contidos estatutos e a
« Resposta a cuestions organizacion « Equipo informatico con | « TO.1
acceso a Internet
« Proxector
o Pizarra branca
As entidades locais,e0 |  Presentacion e o Elaboracion de o Cofiecer os distintos | o Apuntes o PE.1 4,0
municipio. Organos explicacion dos esquemas elementos que
contidos ) conforman a Admén o »
« Preguntas tipo test e local e autonémica « Equipo informatico con | « TO.1
outras. acceso a Internet
o Actividades o Proxector
o Pizarra branca
TOTAL 9,0
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 A Union Europea 9
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar a estrutura funcional e xuridica da Union Europea, 1 Orixes e obxetivos da union europea. Tratados e simbolos 2,0
recofiecendo os diferentes organismos e persoas que a integran.
1.2 Cofiecer a historia da UE
1.3 Cofiecer os obxetivos que persigue
2.1 Definir o Dereito Comunitario e as stias normas xuridicas 2 O dereito comunitario, e as normas da unién europea 2,0
3.1 Clasificar as diferentes Institucions Comunitarias e cofiece os seus 3 As institucions europeas e outros organos comunitarios 5,0
principais funcions e caracteristicas
TOTAL 9

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 A 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CAb.3 Recofiecéronse as organizacions que comporien as administracions publicas. e PEA S 80

CA5.5 Obtivose informacion das administracions publicas a través de diversas vias de e TO.1 S 20
acceso, e relacionouse esta informacion nun informe.

TOTAL 100
4.4.¢e) Contidos
Contidos

Estrutura da Administracién: drganos e instituciéns da Unién Europea e das administracions central, autonémica e local.

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

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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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

Que e para que Como Con que D CEEIC]S
para g 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
Orixes e obxetivos da union| , Presentacion dos « Resumo dos contidos | e Cofiecer a historiada | « Apuntes o PE.1 2,0
europea. Tratados e contidos UE e a sta razén de
simbolos ser
« Equipo informéatico con | e TO.1
acceso a Internet
o Proxector
o Pizarra branca
O dereito comunitario, € as | o Presentacion e « Resumo dos contidos | e Cofiecerasnormas | o Apuntes o PE.1 2,0
normas da unin europea explicacion dos comunitarias
contidos ) L .
o Realizar un esquema o Equipo informaticocon | ¢ TO.1
coas normas acceso a Internet
comunitarias
o « Proxector
o Realizacién de
€Xercicios
o Pizarra branca
As institucions europeas € | 4 Presentacion e o Realizar un esquema | o Respostara cuestions | o Apuntes « PE.1 5,0
outros organos explicacion dos coas institucions e sobre o tema
comunitarios contidos érganos comunitarios B L o »
o o Cofiecer a organizacion| e Equipo informatico con | e TO.1
+ Realizacién de da UE e o rol da cada acceso a Internet
Exercicios un das stas institucions|
« Proxector
o Pizarra branca
TOTAL 9,0
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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 MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

5 O Persoal o servizo das Administracions Publicas 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. NO

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g:’s';
1.1 Cofiecer as clases de personal o servizo da Admon 1 Os recursos humanos na Administracion 8,0
1.2 Identificar as formas de acceso a funcién publica
1.3 Realizar bisquedas de oferta de emprego publico
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 e Peso
exixibles cualificacion (%)
CAb5.6 Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion. o PE.1 S 70
CAA5.7 Utilizaronse as fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico |  T70.1 N 10
para reunir datos significativos sobre esta.
CAA5.8 Identificaronse as funcions dos fedatarios publicos. e PE2 N 20
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Emprego publico: funcionariado.
Fontes de informacién relacionadas coa oferta de emprego publico.

Fedatarios publicos.

4.5.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
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CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES
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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 recursos humanos na | o Presentacion e o Elaboracién dun « Cofiecer as « Apuntes o PE.1 8,0
Administracion explicacion dos esquema posibilidades de
contidos ; relacion laboral coa o »
« Busqueda de administracion e a « Equipo informatico con | « PE.2
informacion eninternet | ferta de traballo acceso a Internet
o Respostar a cuestions publica o Proxector e TO.1
L]
o Pizarra branca
TOTAL 8,0
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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

4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Dereitos e deberes e situacions administrativas do funcionario 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. NO

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gl;:g:’s';
1.1 Cofiecer os dereitos e deberes 1 Dereitos e deberes do funcionario 3,0
2.1 Cofiecer as faltas e as sancions 2 Réxime disciplinario 2,0
3.1 Identificar as diferentes situacions dos empregados pblicos 3 As situacions administrativas 3,0
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 Peso
exixibles cualificacion (%)
CAb5.6 Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion. o PE.1 S 100
TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos
Emprego publico: funcionariado.

4.6.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 Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Dereitos e deberes do o Presentacion e o Elaboracion de o Cofiecer os dereitose | o Apuntes o PE.1 30
funcionario explicacion dos esquemas os deberes dos
contidos B empregados publicos o »
o Respostar cuestions o Equipo informatico con
plantexadas acceso a Internet
. « Proxector
o Pizarra branca
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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

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
Rexime disciplinario o Presentacion e « Resumo dos contidos | e Identificar a « Apuntes o PE.1 20
explicacion dos responsabilidade dos
contidos B empregados publicos o »
o Resposta a cuestions o Equipo informatico con
plantexadas acceso a Internet
o Proxector
o Pizarra branca
As situacions o Presentacion e o Resumo dos contidos | e Identificar as distintas |  Equipo informatico con | e PE.1 3,0
administrativas explicacion dos situacions acceso a Internet
contidos B administrativas
« Resposta a cuestions « Apuntes
plantexadas
o Proxector
o Pizarra branca
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 MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 A empresa € a sua organizacion 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Describe as caracteristicas inherentes a innovacion empresarial en relacion coa actividade de creacion de empresas. NO
RA2 - Identifica 0 concepto de empresa e de persoa empresaria, e analiza a stia forma xuridica e a normativa aplicable. NO

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar o concepto de empresa e empresario analizando a sta forma 1 O concepto de empresa e empresario 1,0
xuridica e a normativa & que esta suxeito.
2.1 Cofiecer os conceptos xuridicos de empresa e empresario 2 Tipos de empresas 2,0
3.1 Cofiecer os conceptos basicos da organizacion empresarial 3 A organizacion das empresas 3,0
3.2 Identificar as diferentes estructuras organizativas empresariais
4.1 Clasificar as fontes de financiacion 4 A financiacion das empresas 2,0
TOTAL 8

4.7.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 (%)
CA1.4 Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoldxica en relacion cos e TO1 N 30
sectores econdmicos.
CA2.1 Definiuse o concepto de empresa. o PEA S 40
CA2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica. e PE2 S 20
CA2.7 |dentificaronse os tipos de franquias. . TO.2 N 10
TOTAL 100

4.7.e) Contidos

Contidos

Conceptos de empresa e empresario.

Persoa fisica e xuridica.

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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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
O concepto de empresae | , Presentacion e o Respostar a cuestions | « Entender o concepto de|l o Apuntes PE.1 1,0
empresario explicacion dos plantexadas empresa e empresario
contidos o »
« Equipo informatico con PE.2
acceso a Internet
« Proxector T0.2
o Pizarra branca
Tipos de empresas o Presentacion e « Elaboracion dun « Cofiecer a clasificacion | « Apuntes TO.1 2,0
explicacion dos esquema das empresas
contidos B atendendo a distintos o »
« Resposta a cuestions criterios « Equipo informatico con TO.2
plantexadas acceso a Internet
« Proxector
o Pizarra branca
A organizacion das « Presentacion e « Elaboracion de « Cofiecer a distintas « Apuntes PE.1 3,0
empresas explicacion dos esquemas formas de organizacion
contidos B empresarial o »
o Elaboracién de o Equipo informatico con T0.2
organigramas acceso a Internet
« Resposta a cuestions o Proxector
plantexadas
o Pizarra branca
Afinanciacion das  Presentacion e o Elaboracion dun o Razoar a mellor fonte |  Apuntes TO.1 2,0
empresas explicacion dos esquema de financiacion para
contidos L cada caso o »
o Realizacién de casos o Equipo informatico con
practicos das acceso a Internet
posibilidades de
financiacion « Proxector
o Pizarra branca
TOTAL 8,0
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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

4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

8 A Innovacién empresarial e as clases de empresas 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Describe as caracteristicas inherentes a innovacion empresarial en relacion coa actividade de creacion de empresas. NO
RA2 - Identifica 0 concepto de empresa e de persoa empresaria, e analiza a stia forma xuridica e a normativa aplicable. NO

4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Definir a innovacion empresarial 1 A innovacion empresarial. Iniciativa emprendedora 2,0
1.2 Relacionar iniciativa emprendedora e innovacion, Identificar o proceso
innovador na actividade empresarial.
2.1 Identificar as caracteristicas de cada forma xuridica 2 Formas xuridicas 40
3.1 Cofiecer os pasos para a creacion dunha empresa 3 Tramites creacion empresa 2,0
TOTAL 8

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 (%)

CA1.1 Analizéronse as posibmdades de innovacién empresarial (técnicas, materiais, de e TO.1 N 5

organizacion interna e externa, etc.) como fontes de desenvolvemento econdmico e

creacion de emprego.

CA1.2 Describironse as implicacions da innovacion e da iniciativa emprendedora na . TO2 N 5

competitividade empresarial.

CA1.3 Compararonse e documentaronse experiencias de innovacién empresarial, . TO3 N 5

valoraronse os factores de risco asumidos en cada unha.

CA1.5 Enumeraronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora de . TO4 N 5

empresas ou organizacions xa existentes.

CA1.6 Analizéronse posibilidades de internacionalizacién dalgunhas empresas como factor | 4 TO5 N 5

de innovacion.

CA1.7 Procuréronse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a . TO6 N 5

creacion e a internacionalizacion de empresas, e relacionaronse estruturadamente nun

informe.

CA2.2 Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica. e PEA1 S 10

CA2.3 Diferencidronse empresas segundo a stia constitucion legal. e PE2 S 10

CA2.4 Recofiecéronse as caracteristicas do empresario auténomo. e PE3 S 20

CA2.5 Precisaronse as caracteristicas de cada tipo de sociedade. e PEA4 S 20

CA2.6 |dentificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa. . TO.7 S 10
TOTAL 100
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PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

4.8.e) Contidos

Contidos

Proceso innovador na actividade empresarial. Factores de risco na innovacion empresarial. Diagnéstico de actitudes emprendedoras.
Perfil de risco da iniciativa emprendedora e da innovacion.

Tecnoloxia como clave da innovacion empresarial.

Internacionalizacidn das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innovacion.

Axudas e ferramentas para a innovacion empresarial. Axudas institucionais publicas e privadas: asesoramento, financiamento de ideas, premios, etc.).
Conceptos de empresa e empresario.

Persoa fisica e xuridica.

Constitucion da empresa: condicién de empresario, personalidade xuridica e tramites. Tipos de empresa.

O empresario auténomo.

Tipos de sociedades.

Aspectos que inflien na eleccion da forma xuridica.

Franquia.

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 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
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Alinnovacion empresarial. | , Presentacion e « Resumo dos contidos | e Analizar ainnovacion | e Apuntes e TO1 20
Iniciativa emprendedora explicacién dos empresarial € a
contidos B iniciativa emprendedora o .
o Resposta a cuestiéns o Equipo informaticocon | ¢ TO.2
plantexadas acceso a Internet
o Proxector e TO.3
o Pizarra branca o TO4
e TO5
e TO6
o TO7
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RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION
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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
Formas xuridicas « Presentacion e « Elaboracion dun « Cofiecer e analizar as | o Apuntes o PE1 4,0
explicacion dos esquema das formas ventaxas e
contidos xuridicas inconvenientes de cada Eauioo informei PE 2
idi uipo informatico con .
o Resposta a cuestions forma xuridica * agceg,o a Internet *
plantexadas
o Proxector e PE3
o Pizarra branca o PEA4
e TO.7
Tramites creacion empresa| o Presentacion e « Esquematizar os « Cofiecer os tramites de| o Apuntes e PE2 2,0
explicacion dos tramites de creacién creacion de empresas
contidos dunha empresa o »
o « Equipo informéatico con | « TO.6
» Realizacién de acceso a Internet
exercicios
o Proxector e TO.7
o Pizarra branca
TOTAL 8,0
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PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B
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PROFESIONAIS

4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

9 0O sistema tributario 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Analiza o sistema tributario espafiol, e recofiece as suas finalidades basicas e as dos principais tributos. Sl
RA4 - Identifica as obrigas fiscais da empresa e diferencia os tributos aos que esta suxeita. NO

4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Analizar o sistema tributario espafiol recofiecendo as stias finalidades 1 Os tributos e a sua finalidade socioecondmica. Concepto, 2,0
basicas asi como as dos principais tributos normas e tipos de tributos
2.1 Relacionar a obrigacién tributaria coa stia finalidade socioeconémica, 2 Os impostos, Clases de impostos, elementos da declaracion 4,0
Recofiecer a xerarquia das normas tributarias, Identificar os diferentes tipos liquidacion, formas de exencion da debeda tributaria
de tributos e as stas caracteristicas, Diferenciar entre impostos directos e
indirectos
2.2 Identificar as obrigacions tributarias das empresas
3.1 Relacionar as sancions coas infraccions cometidas 3 Infraccidns e sancions tributarias. 2,0
TOTAL 8

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i_mos . _Pesg
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espafiol. o PE.1 S 8
CA3.2 Relacionouse a obriga tributaria coa sua finalidade socioeconémica. e TO.1 N 8
CA3.3 Recofieceuse a xerarquia normativa tributaria. . TO2 N 8
CA3.4 Identificaronse os tipos de tributos. e PE2 S 8
CA3.5 Discriminaronse as suas principais caracteristicas. e PE3 S 8
CA3.6 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos. e PE4 S 8
CA3.7 Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion. e PE5S S 8
CA3.8 Recofiecéronse as formas de extincion das débedas tributarias. e PE6 S 8
CA3.9 Identificaronse as infraccions e as sancions tributarias. e PE7 S 8
CA4.1 Definironse as obrigas fiscais da empresa. o PES8 S 8
CA4.2 Precisouse a necesidade de alta no censo. e TO3 S 8
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.3 Definiuse o indice de actividades econdmicas e PE9 N 8
CA4 .4 Recofiecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto de actividades « PE.10 N 4
econdmicas (IAE).
TOTAL 100
4.9.¢e) Contidos
Contidos

Sistema tributario espafiol. Concepto e finalidade socioeconémica do tributo.
Xerarquia e normativa tributaria.

Principais caracteristicas dos tributos.

Normas e tipos de tributos.

Clases de impostos.

Elementos da declaracion-liquidacion.

Formas de extincién da débeda tributaria.

Infraccidns e sancions tributarias.

Actividades empresariais e profesionais.

Declaracion censual. Alta no censo de actividades econdmicas.
indice de actividades econdmicas.

Imposto de actividades econémicas.

4.9.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
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Ostributoseasia |, Presentacion e « Esquema dos tributos | « Cofiecer a composicion| « Apuntes o PE.1 2,0
finalidade socioecondmica. [ explicacion dos do sistema tributario
Concepto, normas e tipos contidos espafiol
de tributos « Resposta a cuestions o Equipo informatico con | e PE.2
plantexadas acceso a Internet
o Proxector e TO.1
o Pizarra branca e TO.2
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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
Osimpostos, Clasesde | , Presentacion e « Esquema das clases de] « Cofiecer as clasesde | o Apuntes PE.3 4,0
'mPOStOS.,'eIelme_nto?da explicacién dos impostos impostos. Cofiecer os
declaracion liquidacion, contidos o elementos dun imposto o
formas de exencion da o Realizacién dun « Equipo informatico con PE.4
debeda tributaria esquema dos acceso a Internet
elementos dos
impostos « Proxector PE.5
o Resposta a cuestions
plantexadas o Pizarra branca PE.6
PE.8
PE.9
PE.10
TO.3
Infraccions e sancions o Presentacion e o Realizacion dun o Identificar as « Apuntes PE.7 2,0
tributarias. explicacion dos esquema infraccions tributarias e
contidos B as suas sancions o »
o Resposta a cuestions o Equipo informatico con
plantexadas acceso a Internet
o Proxector
o Pizarra branca
TOTAL 8,0
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PROFESIONAIS

4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

10 Impostos Indirectos. O Imposto sobre o Valor Engadido 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Analiza o sistema tributario espafiol, e recofiece as suas finalidades basicas e as dos principais tributos. NO
RA4 - Identifica as obrigas fiscais da empresa e diferencia os tributos aos que esta suxeita. NO
RAG - Describe os tipos e as caracteristicas das relacions entre a cidadania e a Administracion, e formaliza documentacion que xurda desta. NO

4.10.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 Cofiecer os impostos indirectos 1 Os impostos indirectos 30
2.1 Cofiecer algunhas das operacions no suxeita e exentas 2 Estudio do IVE 70
2.2 Definir feito imponible e calcular a base imponible
2.3 Cofiecer o mecanismo de liquidacion
2.4 Cofiecer os reximenes especiais
TOTAL 10

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

L e N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién . Y T
exixibles cualificacion (%)

CA3.5 Discriminaronse as suas principais caracteristicas. o PE.1 S 10
CA3.6 Diferenciouse entre impostos directos e indirectos. e PE2 S 8
CA3.7 Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion. e PE3 S 10
CA3.8 Recofiecéronse as formas de extincion das débedas tributarias. e PE4 N 10
CA4.1 Definironse as obrigas fiscais da empresa. e PES S 20
CA4.5 Recofiecéronse as caracteristicas xerais do [VE e os seus réximes. e PE6 S 20
CA4.6 Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e recofiecéronse os prazos de o TO.1 S 20
declaracion-liquidacion.

CAB.8 Precisaronse os drganos da xurisdicion contencioso-administrativa e o seu ambito dg , TO.2 N 2
aplicacion.

TOTAL 100
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4.10.e) Contidos

Contidos

Principais caracteristicas dos tributos.

Normas e tipos de tributos.

Clases de impostos.

Formas de extincion da débeda tributaria.

Imposto sobre o valor engadido: tipos e réximes; liquidacion.

Modelos e prazos de declaracion-liquidacion.

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
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
Os impostos indirectos « Presentacion e « Elaboracion dus « Cofiecer os impostos | o Apuntes e PE.1 3,0
explicacion dos esquema cos impostos indirectos
contidos indirectos o .
) o Equipo informatico con | ¢ PE.2
o Cuestions sobre os acceso a Internet
impostos indirectos
« Proxector e PE3
o Pizarra branca e PES
o Modelos impostos e TO.2
Estudio do IVE « Presentacion e « Resumo dos contidos | e Comprension do « Apuntes e PE3 7,0
explicacion dos funcionamento do IVE
contidos L o .
o Realizacion de casos o Equipo informatico con | « PE.4
practicos acceso a Internet
« Proxector e PES
o Pizarra branca e PE6
o Modelos IVE e TOA
e TO2
TOTAL 10,0
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4.11.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

11 Impostos Directos. O Imposto sobre sociedade. O Impostos sobre la Renta de las Personas Fisicas 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Identifica as obrigas fiscais da empresa e diferencia os tributos aos que esta suxeita. NO

4.11.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ([:;:gl:s
1.1 Identificar os impostos directos 1 Os impostos directos. 1,0
1.2 Definir o IAE
2.1 Cofiecer os elementos do IRPF 2 Estudio do imposto sobre a renda das persoas fisicas 50
3.1 Cofiecer os elementos do imposto sobre sociedades 3 Estudio do imposto sobre sociedades 4,0
TOTAL 10

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Definironse as obrigas fiscais da empresa. e PEA1 S 10
CA4.7 Recofieceuse a natureza e o dmbito de aplicacion do imposto sobre a renda das e PE2 S 30
persoas fisicas (IRPF).
CA4.8 Formalizéronse os modelos de liquidacion de IRPF, e recofiecéronse os prazos de | 4 TO.1 S 30
declaracién-liquidacion.
CA4.9 |dentificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades. e PE3 S 30
TOTAL 100
4.11.e) Contidos
Contidos

Principais caracteristicas dos tributos.

Normas e tipos de tributos.

Clases de impostos.

Formas de extincion da débeda tributaria.

Natureza, obxecto e ambito de aplicacién do IRPF. Formas de estimacion da renda. Retenciéns do IRPF.

Modelos e prazos de declaracion-liquidacion.
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Contidos

Natureza e elementos do imposto de sociedades.

4.11.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, 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 Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Os impostos directos. o Presentacion e o Realizacion dun o ldentificar os impostos | e Apuntes o PE.1 1,0
explicacion dos esquema cos impostos directos
contidos directos o »
» « Equipo informatico con
o Cuestions acceso a Internet
o Proxector
o Pizarra branca
« Modelos impostos
Estudio do imposto sobre a| o Presentacion e « Resumo dos contidos | e Comprension do « Apuntes o PE2 5,0
renda das persoas fisicas explicacion dos funcionamento do IRPF
contidos o o »
« Caso practico de IRPF « Equipo informatico con | e TO.1
acceso a Internet
o Proxector
o Pizarra branca
« Modelo IRPF
Estudio do imposto sobre | , Presentacion e o Resumodoimposto | e Comprension do « Apuntes o PE3 4,0
sociedades explicacion dos funcionamento do
contidos B imposto sobre o »
o Cuestions sociedades « Equipo informatico con
acceso a Internet
o Resolucién casos o Proxector
practicos imposto
sociedades )
o Pizarra branca
o Modelo IS
TOTAL 10,0
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4.12.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

12 Contratos Administrativos 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. NO
RAG - Describe o0s tipos e as caracteristicas das relacions entre a cidadania e a Administracion, e formaliza documentacion que xurda desta. NO

4.12.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqt’:lon
(sesions)
1.1 Cofiecer os diferentes contratos publicos 1 A contratacion nas administracions publicas 8,0
1.2 Cofiecer as diferentes formas de adxudicacion
1.3 Cofiecer a formas de extincion
TOTAL 8

4.12.d) Criterios de avaliacidon 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 (%)

CAb.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo. o PEA S 30
CAB.4 Precisaronse os tipos de contratos administrativos. e PE2 S 70

TOTAL 100
4.12.e) Contidos

Contidos

Contratos administrativos.

4.12.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, 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)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
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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
A contratacion nas o Presentacion e « Resumo do tema « Cofiecer as principais | o Apuntes o PE.1 8,0
administracions publicas explicacion dos liias que marcan a
contidos B contratacion publica o »
« Resposta a cuestions « Equipo informatico con | « PE.2
plantexadas acceso a Internet
« Proxector
o Pizarra branca
TOTAL 8,0
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4.13.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

13 0 administrado e as administracions publicas 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. NO
RAT7 - Realiza xestions de obtencion de informacion e presentacion de documentos ante a Administracion, e identifica os tipos de rexistros publicos. NO

4.13.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar os actores intervinientes en una relacion administrativa 1 As Administraciones publicas e as suas relacions 2,0
2.1 Definir los documentos que surgen en las relaciones administrativas y se 2 Os documentos mas usuais que elabora a Administracion 2,0
ha procedido a la clasificacion.
3.1 Interpretar a existencia dun procedimento administrativo que regula las 3 A relacion que establecen a Administracion e o administrado 30
relaciones entre las administraciones y de éstas con el ciudadano dende un punto de vista xuridico, e decir, legal. A imparcialidad
4.1 Como computar os plazos administrativos 4 A forma de computar os plazos administrativos 1,0
TOTAL 8

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

. N S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CAb.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo. o PEA S 20
CAb.2 Identificouse 0 marco xuridico en que se integran as administraciéns publicas. e TO1 S 30
CA5.4 Interpretaronse as relacions entre as administracions publicas. e PE2 N 20
CA7.1 Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a Administracion. e PE3 S 30

TOTAL 100

4.13.e) Contidos

Contidos

Marco xuridico das administracions publicas.
Principios das relaciéns entre as administracidns publicas.

Documentos na Administracion.

4.13.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacién 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 (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
As Administraciones | o Presentacion e o Resumo dos contidos | e Identificar as « Apuntes o PE1 2,0
publicas e as suas relaciony  explicacion dos administraciéns como
contidos B actores no o »
« Resposta as cuestions procedemento « Equipo informatico con | « PE.2
plantexadas administrativo acceso a Internet
« Proxector e TO.1
o Pizarra branca
Os documentos mas usuais| o Presentacin e « Resumo dos contidos | « Recofiecer os « Apuntes e PE3 2,0
que elabora a explicacion dos documentos elaborados
Administracion contidos . pola administracion e o
« Resposta a cuestions 0s seus elementos « Equipo informatico con
plantexadas acceso a Internet
« Proxector
o Pizarra branca
Arelacion que establecen a] o Presentacion e « Resposta a cuestions | o Sinalar os suxeitos da | e Apuntes e TO1 30
Administracion e o explicacién dos plantexadas relacion xuridico-
administrado dende un contidos administrativa o
punto de vista xuridico, e « Equipo informatico con
decir, legal. A imparcialidad acceso a Internet
« Proxector
o Pizarra branca
Aforma de computaros |  Presentacion e o Casos practicos de o Comprender a « Apuntes e PE3 1,0
plazos administrativos explicacion dos computo de plazos importancia dos prazos
contidos administrativos o »
o Equipo informatico con
acceso a Internet
« Proxector
o Pizarra branca
TOTAL 8,0
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4.14.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

14 0 acto administrativo. O procedemento administrativo 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA5 - Identifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece os organismos e as persoas que a integran. NO
RAG - Describe o0s tipos e as caracteristicas das relacions entre a cidadania e a Administracion, e formaliza documentacion que xurda desta. NO

4.14.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar a relacion entre o administrado e a adminis-tracion 1 O acto administrativo: definicion e Caracteristicas, Clases de 3,0
recofiecendo a documentacion que desta xorde, Definir o concepto de acto actos administrativos
administrativo e cofiece as stas caracteristicas,Clasificar os diferentes tipos
de actos administrativos.
2.1 Distinguir os elementos subxetivos, obxectivos e formais presentes no 2 Elementos, eficacia e validez dos actos administrativos 30
acto administrativo
3.1 Recofiecer os requisitos de eficacia e validez dos actos administrativos e 3 Nulidad e anulabilidad, Computo de prazos 2,0
a forma de computar os prazos, Cofiecer os motivos de nulidad e
anulabilidad dos actos administrativos.
TOTAL 8

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

L s N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién . Y T
exixibles cualificacion (%)
CAb.1 Identificaronse as fontes do dereito administrativo. e TO.1 N 20
CAG6.1 Definiuse o concepto de acto administrativo. o PE.1 S 20
CAG6.2 Clasificaronse os actos administrativos. e PE2 S 20
CAG6.3 Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as suas fases e os tipos de e PE3 S 40
silencio.
TOTAL 100
4.14.e) Contidos
Contidos

Acto administrativo.

Procedemento administrativo: as stas fases.

4.14.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
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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
O acto administrativo: « Presentacion e « Resumo dos contidos | « Cofiecer o acto o Apuntes o PE1 3,0
definicion e caracteristicas, [ explicacion dos administrativo, as suas
Clases de actos contidos o caracteristicas e 0s o
administrativos o Realizacion de tipos « Equipo informéatico con | « PE.2
esquemas acceso a Internet
o Resposta a cuestions « Proxector e PE3
plantexadas
o Pizarra branca e TO.1
Elementos, eficacia e o Presentacion e o Elaboracion de o Identificar os « Apuntes o PE3 3,0
validez dos actos explicacion dos esquemas elementos, a eficacia e
administrativos contidos 5 a validez dos actos o
« Resposta a cuestions administrativos « Equipo informatico con
plantexadas acceso a Internet
o Proxector
o Pizarra branca
Nulidad e anulabilidad, « Presentacion e « Realizacion de casos | « Comprendera « Apuntes e PE3 2,0
Computo de prazos explicacion dos practicos importancia da
contidos invalidez o validez dun o »
acto administrativo « Equipo informatico con
acceso a Internet
o Proxector
o Pizarra branca
TOTAL 8,0
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4.15.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

15 0 desenrolo e a finalizacion do procedemento administrativo 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAG6 - Describe os tipos e as caracteristicas das relacions entre a cidadania e a Administracion, e formaliza documentacion que xurda desta. NO

4.15.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 cofiecer o desenrolo e a finalizacion de procedemento administrativo 1 Desenrolo de procedimento administrativo.Fases. Terminacion 3,0
do procedimento
2.1 Identificar o silencio administrativo e a stas consecuencias 2 O silencio administrativo 30
3.1 Analizar e cofiecer o distintos tipos de revision dos actos 3 A revision dos actos en via administrativa 2,0
TOTAL 8

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CAB.5 Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse os seus tipos. e PEA S 60
CAGB.6 Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles. e PE2 S 20
CAG.7 Verificaronse as condicions para a interposicion dun recurso administrativo. « PE3 N 20
TOTAL 100
4.15.¢e) Contidos
Contidos
Silencio administrativo.
Procedemento administrativo: as stas fases.
Recursos administrativos.

4.15.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
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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
Desenrolo de procedimento| , Presentacion e o Esquema « Cofiecer o « Apuntes o PE1 3,0
administrativo.Fases. explicacion dos procedemento
Terminacion do contidos . administrativo o
procedimento o Resposta a cuestions o Equipo informatico con | ¢ PE.2
plantexadas acceso a Internet
o Proxector e PE3
o Pizarra branca
O silencio administrativo | , Presentacion e o Esquema o Identificar os diferentes| o Apuntes o PEA1 30
explicacion dos silencios
contidos B administrativos o »
o Resposta a cuestions o Equipo informatico con
plantexadas acceso a Internet
« Proxector
o Pizarra branca
Arevision dos actos en via |  Presentacion e o Elaboracion de « Cofiecer os actos « Apuntes o PE.1 2,0
administrativa explicacion dos esquema recurribles
contidos B o »
o Resposta a cuestions o Equipo informatico con | ¢ PE.2
plantexadas acceso a Internet
o Proxector e PE3
o Pizarra branca
TOTAL 8,0
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4.16.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
16 A xurisdiccién contenciosa administrativa 8
4.16.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Describe os tipos e as caracteristicas das relacions entre a cidadania e a Administracion, e formaliza documentacion que xurda desta. NO
4.16.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar a xurisdiccion ContenciosoAdministrativa e os érganos que a 1 A xurisdiccion contencioso-administrativa 30
integran
2.1 Cofiecer as caracteristicas, a tramitacion e a terminacion dun recurso. 2 O recurso contencioso-administrativo. 5,0
Cofiecer os recursos frente as sentencias
TOTAL 8

4.16.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 . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CAB.5 Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse os seus tipos. e PEA S 80
CAG6.9 Relacionaronse as fases do procedemento contencioso-administrativo. e TO.1 N 20
TOTAL 100
4.16.e) Contidos
Contidos
Procedemento administrativo: as suas fases.
Recursos administrativos.
Xurisdicion contencioso-administrativa.

4.16.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
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion

-37-




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

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
A xurisdiccion contencioso- | o Presentacion e o Realizacion de « Cofiecer o orden « Apuntes e TO1 30
administrativa exposicion dos contidos|  actividades jurisdiccional
contencioso- o »
administrativo « Equipo informético con
acceso a Internet

o Proxector

o Pizarra branca
O recurso contencioso- o Presentacion e o Cuestions o Cofiecer os tiposde | o Apuntes o PE.1 5,0
administrativo. exposicion dos contidos| recursos para impugnari

L un acto o o »
« Realizacion de casos procedemento « Equipo informatico con | « TO.1
practicos administrativo acceso a Internet
o Proxector
o Pizarra branca
TOTAL 8,0
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4.17.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
17 Os rexistros e arquivos na administracion 8
4.17.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAY - Realiza xestions de obtencion de informacion e presentacion de documentos ante a Administracion, e identifica os tipos de rexistros publicos. NO
4.17.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recoriecer as técnicas de xestion da informacion e documentacion, ante 1 As oficinas de registro e o registro de entrada e saida. O 40
as administracions publicas identi-ficando os distintos tipos de registros archivo
publicos, Identificar os dereitos e deberes dos cidadans ante a
Administracion
2.1 Recofiecer os arquivos e registros puiblicos e a normativa reguladora de o 2 Os arquivos e registros publicos 4,0
dereito de acceso aos mesmos
TOTAL 8

4.17.d) Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do

alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M|_n imos 5 _PesP’ 5
exixibles cualificacion (%)
CAT7 .2 Recofiecéronse as funcions dos arquivos publicos. o PEA S 60
CAT7.3 Solicitouse determinada informacion nun rexistro publico. e TO1 N 40
TOTAL 100
4.17.e) Contidos
Contidos

Arquivos publicos.

Rexistros publicos.

4.17.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
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
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thCIB

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
As oficinas de registroe 0 [ o Presentacion e o Realizacién de « Cofiecer os oficinas de | « Apuntes o PE1 4,0
registro de entrada e saida. | explicacion dos esquemas rexistro da
O archivo contidos . administracion asi o »
« Respostas a cuestions €omo o sistema de « Equipo informatico con | « TO.1
plantexadas rexistro publico acceso a Internet

« Proxector

o Pizarra branca
Os arquivos e registros o Presentacion e o Realizacién de « Saber que & un arquivo| e Apuntes o PE.1 4,0
publicos exposicién dos contidos]  actividades publico e os tipos de

arquivos o »
o Equipo informaticocon | ¢ TO.1
acceso a Internet
« Proxector
o Pizarra branca
TOTAL 8,0
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4.18.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

18 A informacién administrativa 4

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAY - Realiza xestions de obtencion de informacion e presentacion de documentos ante a Administracion, e identifica os tipos de rexistros publicos. NO

4.18.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recofiecer o dereito a informacion 1 Dereito a informacion . Oficinas de informacion e atencion o 2,0
ciudadano
2.1 Cofiecer a forma de acceso os registros. 2 0 acceso a registros publicos. A proteccion de datos 2,0
TOTAL 4

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Mi." i.mos f 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CAT 4 Recofieceuse o dereito & informacion, & atencion e & participacion da cidadania. e TO.1 S 30
CAT7.5 Accedeuse &s oficinas de informacion e atencion & cidadania por vias como as . TO2 N 40

paxinas web, os portelos Unicos e a atencion telefnica, para obter informacién salientable e
relacionala nun informe tipo.

CA7.6 |dentificaronse e describironse os limites do dereito & informacion relacionados cos | 4 TO.3 N 30
datos en poder da Administracion sobre a cidadania.

TOTAL 100

4.18.e) Contidos

Contidos

Sistemas de informacion das administracions publicas.

Fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego publico.
Dereito & informacion, a atencion e a participacion da cidadania.
Vias de obtencion de informacion e de atencién a cidadania.

Limites do dereito & informacion.

4.18.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
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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 Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Dereito a informacion . « Presentacion e o Realizacién de o Cofiecerodereitoa | o Apuntes T0.1 20
Oficinas de informacion e exposicion dos contidos| ~ actividades informacin, a atencion
atencion o ciudadano e a participacion dos
cidadans o Equipo informético con | ¢ TO.2
acceso a Internet
o Proxector
o Pizarra branca
0 acceso a registros « Presentacion e o Realizacion de o Identificar as oficinas | e Apuntes TOA 20
publicos. A proteccion de exposicion dos contidos| ~ actividades de informacién e
datos atencion o cidadéan o »
B « Equipo informatico con TO.2
« Cofiecer a Ley de acceso a Internet
Proteccion de Datos en
vigor « Proxector T0.3
o Pizarra branca
TOTAL 4,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A avaliacién da aprendizaxe do alumnado sera continua a través das actividades que se programen e harmonizarase con probas tedrico-practicas
para cada avaliacion parcial, de caracter obrigatorio para o alumnado, e axustadas aos resultados de aprendizaxe e aos criterios de avaliacién do
curriculo.

A valoracién do grao de consecucion dos resultados de aprendizaxe farase tomando como referencia inmediata os criterios de avaliacién
establecidos para 0 modulo. Os minimos exixibles estan directamente relacionados cos criterios de avaliacién que parecen no curriculo e vefien
recollidos nesta programacion.

MINIMOS EXIXIBLES:

No punto 4c) xa se especificou o peso de cada criterio de avaliacion en funcidn da unidade didactica de que se trate asi como si dito criterio dentro
da unidade didactica considérase minimo esixible.

CA2.1 - Definiuse o concepto de empresa.

CA2.2 - Distinguiuse entre personalidade fisica e xuridica.

CA2.3 - Diferenciaronse empresas segundo a sta constitucion legal.

CA2.4 -Recofiecéronse as caracteristicas do empresario auténomo

CA2.5 - Precisaronse as caracteristicas de cada tipo de sociedade.

CA2.6 - Identificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa.

CA3.1 - Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espafiol.

CA3.4 - Identificaronse os tipos de tributos.

CA3.5 - Discriminaronse as sUas principais caracteristicas.

CAZ3.6 - Diferenciouse entre impostos directos e indirectos.

CA3.7 - Identificaronse os elementos da declaracion-liquidacion.

CAZ3.8 - Recofiecéronse as formas de extincion das débedas tributarias.

CA3.9 - Identificaronse as infracciéns e as sancions tributarias.

CA4.1 - Definironse as obrigas fiscais da empresa.

CA4.2 - Precisouse a necesidade de alta no censo.

CA4.5 - Recofiecéronse as caracteristicas xerais do IVE e os seus réximes.

CA4.6 - Interpretaronse os modelos de liquidacion do IVE e recofiecéronse os prazos de declaracién-liquidacion.
CA4.7 - Recofieceuse a natureza e o dmbito de aplicacidn do imposto sobre a renda das persoas fisicas (IRPF).
CA4.8 - Formalizaronse os modelos de liquidacion de IRPF, e recofiecéronse os prazos de declaracién-liquidacion.
CA4.9 - Identificaronse os elementos e a natureza do imposto de sociedades.

CA5.1 - Identificaronse as fontes do dereito administrativo.

CA5.2 - Identificouse 0 marco xuridico en que se integran as administracions publicas.

CA5.3 - Recofiecéronse as organizacidns que compofien as administraciéns publicas.
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CA5.5 - Obtivose informacién das administracions publicas a través de diversas vias de acceso, e relacionouse esta informacion nun informe.
CAb5.6 - Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion.

CAB.1 - Definiuse o concepto de acto administrativo.

CAB6.2 - Clasificaronse os actos administrativos.

CAB.3 - Definiuse o proceso administrativo, os seus tipos, as stas fases e 0s tipos de silencio.
CAG6.4 - Precisaronse os tipos de contratos administrativos.

CAG.5 - Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse os seus tipos.

CAGB.6 - Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles.

CA7.1 - Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a Administracion.
CA7.2 - Recofiecéronse as funciéns dos arquivos publicos.

CAT7 .4 - Recofieceuse o dereito & informacién, & atencién e & participacién da cidadania.

A avaliacion sera un proceso continuo e habera tres avaliacions. A relacion de unidades que compofien cada avaliacién son:

- Primeira avaliacion: unidades 1-2-3-4-5-6-12-13-14-15-16-17 - 18.
- Segunda avaliacién: unidades 7-8-9-10 - 11.

En cada unidade didactica establécese o instrumento a aplicar segundo os contidos da mesma. Se o instrumento é proba escrita esta podera ser
exame tedrico e/ou practico, traballos, etc. As probas tedricas poden ser de resposta curta, cumprimentar, resposta larga, tipo test (con e sen
desconto de erros). Nas diferentes probas constaran os pesos de cada pregunta. De ser tipo test especificarase 0 que restan as respostas
erréneas.

Se o instrumento é taboa de observacion ou lista de cotexo, son tdboas que contefien indicadores que serven para avaliar se o alumnado realizou
as aprendizaxes relacionadas cun criterio de avaliacion e dispofien de columnas adicionais para realizar a valoracion.

A nota de cada avaliacion sera un nimero enteiro entre 1 e 10 puntos e sera a media ponderada das unidades didacticas que compofien a
avaliacion. Se algunha das unidades didacticas que compofien a avaliacion esta suspensa, a nota da avaliacion podera ser como maximo 4 puntos
sobre 10.

A nota final do mddulo sera a media ponderada de todas as unidades didacticas que compofien 0 mddulo. Para superar o modulo, tefien que estar
aprobadas todas as unidades didacticas con un minimo de 5 puntos sobre 10 en cada unha. No caso de ter algunha unidade didactica suspensa, a
nota podera ser como maximo 4 puntos sobre 10.

0 redondeo efectuarase por exceso cando as décimas da cualificacion sexan iguais ou superiores a 5.

Se un/ha alumno/a non se presenta a un exame, so tera dereito a repeticién do exame aportando un xustificante oficial por escrito que xustifique a
devandita ausencia.

Considéranse causas xustificadas da non asistencia a un exame as seguintes:

a) Enfermidade grave ou hospitalizacidn que impida fisicamente a asistencia ou realizacion do exame.

b) Morte ou hospitalizacion dun familiar con relacion de parentesco de primeiro grado ocorrida dentro das 48 horas anteriores a celebracion do
exame.

c) Citacion xudicial inaprazable que impida a asistencia ao exame.

d) Calquera outra libremente apreciada pola profesora, da que o alumno debera aportar a xustificacién debida.
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Sancionarase coa cualificacion de 1 cando se comprobe que o alumno/a non actuou de boa fe ao realizar as probas porque copiara ou realizara
condutas similares.

A superacion dos controis, exames, tarefas e traballos debera obterse de forma licita.
Polo tanto, o feito de copiar nun exame, permitir que outras persoas copien, levar teléfono mobil, auriculares, apuntamentos, etc. (ainda que non
sexan usados) ou participar en calquera actividade ou estratexia para mellorar os resultados propios ou alleos mediante procedementos

deshonestos, supora a retirada inmediata do citado exame, obtendo un cero na cualificacién do mesmo, sen dereito a repeticién, o que supora
unha nota de suspenso nas unidades que compofan esa avaliacion.

Se o instrumento é taboa de observacion ou lista de cotexo, son taboas que contefien indicadores que serven para avaliar se 0 alumnado realizou
as aprendizaxes relacionadas cun criterio de avaliacién e dispofien de columnas adicionais para realizar a valoracion.

A nota de cada avaliacion sera un nimero enteiro entre 1 e 10 puntos e sera a media ponderada das unidades didacticas que compofien a
avaliacion. Se algunha das unidades didacticas que compofien a avaliacion esta suspensa, a nota da avaliacion podera ser como maximo 4 puntos
sobre 10.

A nota final do mddulo sera a media ponderada de todas as unidades didacticas que compofien 0 mddulo. Para superar o modulo, tefien que estar
aprobadas todas as unidades didacticas con un minimo de 5 puntos sobre 10 en cada unha. No caso de ter algunha unidade didactica suspensa, a

nota podera ser como maximo 4 puntos sobre 10.

O redondeo efectuarase por exceso cando as décimas da cualificacion sexan iguais ou superiores a 5.

PROCEDEMENTOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACION
Criterios de avaliacion.
- Presencial
- Semipresencial (punto 10)
- Non presencial (punto 10)
PRESENCIAL
Avaliacion inicial

Faranse unhas probas iniciais para cofiecer as caracteristicas e a formacién previa do alumnado, asi como as stas capacidades. Estas probas
adaptaranse a cada mddulo, e poderan ser:

- Exercicios-problemas de calculo como aplicacion de porcentaxes, proporcions, etc.
- Cuestionario sobre conceptos basicos precisos para a aprendizaxe do médulo.

O resultado desas probas sera levado a sesion de avaliacion inicial que realizara o equipo docente.
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No caso dos alumnos de segundo esta proba non se realiza porque foron alumnados/as no curso pasado e a docente ten informacion suficiente
para expofier na avaliacion inicial.

Avaliacion Trimestral

Cada calificacion trimestral calcularase en base aos resultados obtidos cos seguintes instrumentos de avaliacién, situdndose o aprobado a partir do
5:

- Exames: 90%: Nota minima de 5 en tédolos exames para superar o trimestre. As probas obxectivas seran tanto programadas e datadas, como
a criterio do docente sin previo aviso. Calquera intento de copia ou fraude, supora o suspenso nese bloque de contidos.

- Actividades 10%: Entrega das actividades realizadas en cada UD para a sua revision na aula virtual Gsuit en formato word, excel ou PDF. A non
presentacion dos exercicos das diferentes unidades didacticas supondra unha nota negativa de (-0,25) por unidade didactica.

Para obter & calificacion final do trimestre sumaranse as calificacions das duas notas anteriores, tendo en conta que, para sumar & calificacion final
do trimestre o0 %,das actividades, sera necesario ter superado con un 5 tédolos exames do trimestre.

- A asistencia a clase é obrigatoria.

- Con 10% de faltas non xustificadas pérdese o dereito a exame.

- Calquera dia, en horas de clase, pode haber un control sen previo aviso. A nota obtida terase en conta para a nota final.

- Calquera intento de copia ou fraude supora o suspenso na Unidade Didactica correspondente.

- A non presentacion dos exercicos das diferentes unidades didacticas supondra unha nota negativa de (-0,50) por unidade didactica

Avaliacion Final

A calificacion final do modulo calcularase a través da media das duas calificacions trimestrais, situandose o aprobado a partir do 5. Para o célculo
desta media todalas calificacions trimestrais deberan ser necesariamente superiores a 5. No caso de que o resultado sexa decimal, se redondeara
por arriba ou abaixo, ao criterio do docente, en funcion do esforzo e actitude do alumnado, observado durante o curso.

E moi importante que o alumno asimile que debe comportarse, da forma mais parecida posible a un posto de traballo para o que esta formandose.
Por iso terase en conta: iniciativa propia, traballo, esforzo, interés, asistencia, puntualidade, comportamento na clase, respecto é/a profesor/a e
6s/as comparieiros/as, etc.

Aqueles alumnos que tefian unha cualificacion negativa nalgunha das duas/tres avaliacions trimestrais, deberan realizar no mes de marzo/xufio,
unha proba final de avaliacidén que evidencie a adquisicion das capacidades terminais elementais do modulo, se a superan a nota definitiva sera un
5 (en casos excepcionais esta nota pode ser superior).

A avaliacién final servira para valorar os logros obtidos polo alumno 6 termo do proceso de ensino-aprendizaxe e para determinar a cualificacion
final do ciclo formativo en funcién dos obxetivos xerais do curriculo € a competencia profesional caracteristica do titulo. Os alumnos que tivesen
cualificacién positiva nas tres avaliaciéns trimestrais, non teran que presentarse a esta proba final.

Finalmente, é preciso dicir que a avaliacion non debe ser unicamente un instrumento para cofiecer o progreso do alumno, senén que debe servir
tamén como medio de autoavaliacion do proceso de ensinanza-aprendizaxe e para corrixilo se é necesario.
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Os minimos exixibles e criterios de calificacion en caso de confinamento (de todo ou parte do grupo) seran os mesmos que para a ensinanza
presencial. A diferencia darase no xeito en que se teran que realizar as probas de cualificacién destes minimos, que pasaran a ser telematicas tal e
como se explica no apartado 10.

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

Os procedementos de recuperacidn durante o curso realizaranse en data posterior a cada avaliacion. Para a sua recuperacion seguirase o
seguinte proceso:

- Detectar as causas.

- Paliar, na medida do posible, estas causas: intentando unha maior motivacién, sinalando técnicas de estudio e traballo mais especificas, sinalar
conceptos basicos das unidades.

- Realizar exercicios mais sinxelos ou con mais pasos intermedios, para alcanzar o nivel esixido.
- Realizar un exercicio de recuperacién ou un traballo complementario que englobe as capacidades non conseguidas.

- Realizarase unha proba final (proba escrita tedrico-practica) para aqueles alumnos/as que non superasen algunha ou todas as unidades
didacticas. O/a alumno/a conservara a nota das unidades didacticas que tefia aprobadas. O exame consistira en resolver preguntas tipo test ou de
desenvolvemento curto tedricas e/ou practicas. A nota deste exame serd a nota da unidade didactica recuperada e sera de entre 1 e 10 puntos.
Para superar a unidade didactica ten que acadarse una nota de como minimo 5 puntos sobre 10. A nota final do médulo determinarase segundo o
procedemento para as avaliacions ordinarias.

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

O alumnado perdera o dereito a avaliacion continua cando supere o 10% de faltas de asistencia xustificadas segundo a Norma de Organizacion e
Funcionamento (NOF) do centro e 0 10% de faltas inxustificadas segundo o artigo 25.3 da Orde do 12 de xullo de 2011.

A tenor do exposto, e tendo en conta as casuisticas comentadas, ao finalizar o periodo lectivo para este médulo, farase unha proba obxectiva de
toda a materia para aqueles/as alumnos/as que por falta de asistencia perderon o dereito a avaliacion continua, consistente nun exame de todas as
unidades didacticas. O exame consistira en resolver preguntas tipo test ou de desenvolvemento curto tedricas e/ou practicas. A nota deste exame
sera a nota da unidade didactica correspondente e sera de entre 1 e 10 puntos. Para superar a unidade didactica ten que acadarse una nota de
como minimo 5 puntos sobre 10.

A nota final do mddulo determinarase segundo o procedemento para as avaliaciéns ordinarias.

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

O procedemento fundamental para levar a cabo o seguimento da programacion e a avaliacidn da practica docente sera a autoavaliacion da
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practica educativa. A avaliacion correspondelle, en primeiro lugar, & profesora, que se enfrontara a todas as suas tarefas e funcidns cunha actitude
critica permanente. De igual xeito, no equipo docente e no departamento, en actitude reciproca de participacion colectiva, intercambiaranse puntos
de vista, analizarase, deliberarase e chegarase a acordos que enriquezan mutuamente a practica docente.

Ademais, na reunién de departamento, ao longo do curso, realizarase o seguimento e control da programacion, tomando as medidas oportunas se
€ o0 caso. O seguimento de programacion reflictase na aplicacion da Conselleria de Educacion "Programacions”.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Ao comezo das actividades do curso académico, a profesora realizara unha avaliacion inicial do alumnado, que tera por obxecto cofiecer as
caracteristicas e a formacion previa de cada alumno e de cada alumna, asi como as suas capacidades. Asi mesmo, debera servir para orientar e
situar ao alumnado en relacion co perfil profesional correspondente.

Procurarase obter informacion sobre as caracteristicas xerais do grupo ou sobre as circunstancias especificamente académicas ou persoais,
coincidencia educativa, de cantos alumnos e alumnas o compofian.

Tamén se consultara co Departamento de Orientacion para cofiecer se existen dificultades co alumnado respecto a expresion oral ou escrita, a
capacidade de abstraccion, a correcta utilizacion das fontes de informacidn, a utilizacion da loxica na resolucion de problemas, o dominio das
técnicas de estudio mais elementais, etc.

No inicio do curso é importante cofiecer a cada alumnof/a, en particular, e ao grupo, en xeral; concretamente, a informacidn persoal, ocupacional,
os intereses, as expectativas, limitacions, etc., que cambiaran ao longo do curso e permitiran & profesora reorientar a programacién. Tratase de
informacion que afecta ao proceso de ensino-aprendizaxe.

Como instrumentos de avaliacion utilizaranse:

- Informes do Departamento de Orientacién.

- Observacién do alumnado nos primeiros dias de clase e un cuestionario inicial.

- Probas iniciais para cofiecer as caracteristicas e a formacién previa do alumnado, asi como as stas capacidades. Estas probas adaptaranse a
cada modulo, e poderan ser:

* Exercicios-problemas de calculo como aplicacion de porcentaxes, proporcions, etc.
* Cuestionario sobre conceptos basicos precisos para a aprendizaxe do moédulo.

-No caso de alumnos repetidores, as experiencias do curso pasado

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

A Lei Organica de Educacion, no seu artigo 71, establece a obriga da Administracion de dispofier dos medios necesarios para que todo o
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alumnado alcance o maximo desenvolvemento persoal, intelectual, social e emocional. Segundo a LOE os/as alumnos/as poden requirir unha
atencion educativa diferente a ordinaria por presentar necesidades educativas especiais, por dificultades especificas da aprendizaxe, polas stas
altas capacidades intelectuais, por incorporarse tarde ao sistema educativo, ou por condiciéns persoais ou de historia escolar.

Neste contexto, o artigo 5 do Real Decreto 1147/2011 establece que as ensinanzas de FP adaptaranse ao alumnado con NEE para que se garanta
0 Seu acceso, permanencia e progresion nestas ensinanzas.

En Galicia regllase a atencion a diversidade do alumnado a través do Decreto 229/2011, do 7 de decembro. Asi mesmo, establécense protocolos
especificos como o protocolo para a atencién educativa do alumnado coa sindrome de Down e/ou discapacidade intelectual, pensando nun posible
alumno que precise medidas de atencién concretas.

Unhas das medidas xerais a aplicar € o reforzo. Entendemos como reforzo educativo o conxunto de medidas educativas desefiadas polo
profesorado e dirixidas a axudar ao alumnado nas suas dificultades escolares ordinarias, tratandose sobre todo de medidas que requiren
flexibilidade metodoloxica.

- Situar ao alumnado con necesidades especificas nos grupos nos que mellor poida traballar cos seus comparieiros. Para iso deben aproveitarse
as interaccions e axudas que de forma espontanea se producen en todos 0s grupos; pero ademais sera necesario potenciar e desenvolver
intencionalmente estas interaccions.

- Introducir métodos e técnicas de ensino-aprendizaxe especificas para traballar determinados contidos, sexan individuais ou compartidos co grupo.

- Utilizar técnicas, procedementos e instrumentos de avaliacién distintos dos do grupo de referencia.

- Incorporar, nas actividades de ensino-aprendizaxe e avaliacién, o tipo de axuda mais axeitado para o/a alumno/a. Por exemplo, axudas visuais ,
axudas persoais (compafieiros, profesores, auxiliares educativos, intérpretes, expertos, efc...).

- Introducir actividades individuais, ben alternativas ou ben complementarias, para conseguir obxectivos comuns ao grupo de referencia.

- Eliminar aquelas nas que non se beneficie ou non poida ter unha participacion activa e real.

- Situar o/a alumno/a no lugar da aula no que se compensen aoc maximo as suas dificultades e no que participe, o mais posible, na dinamica do
grupo.

En calquera caso, as medidas deberan ser individualizadas e polo tanto adaptadas as necesidades concretas de cada caso, polo que despois da
avaliacion inicial ou en calquera momento do curso no que se detecte unha dificultade poranse en marcha os preceptivos mecanismos de reforzo,
ou de ser o caso, solicitarase a axuda do equipo educativo e do departamento de informacién e orientacidn por se fose necesario dar un paso mais
na concrecion das medidas e promover unha adaptacion curricular.

Non obstante, tendo en conta os distintos motivos da atencién a diversidade levaranse a cabo as seguintes accidns:

- Alumnado con altas capacidades intelectuais: O alumnado que posua caracteristicas de altas capacidades e/ou a aqueles que pola sua
capacidade ou experiencia tefian un nivel claramente superior ao resto da clase, proporcionaranselles actividades especificas que permitan
desenvolver o seu intelecto da forma mais axeitada. Recomendaraselles e proporaselles a realizacién de actividades de maior complexidade que
ao resto da clase, que amplien os conceptos, ben sexa coa lectura de artigos ou bibliografia avanzados ou a realizacién de actividades de maior
complexidade.
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- Alumnado con dificultade de aprendizaxe: Aos alumnos que presenten dificultades de aprendizaxe trataraselles de orientar cara a realizacion de
actividades mais basicas que cumpran os obxectivos marcados para o0 mddulo. Proporcionaraselles informacién de apoio adecuada ao seu nivel.

- Alumnado estranxeiro: No caso de alumnos estranxeiros con problemas de comunicacion asociados a linguaxe, axudaraselle a entender os
contidos na sua lingua sempre que sexa posible.

- Alumnado con necesidades educativas especiais: Para os alumnos con necesidades educativas especiais realizaranse adaptaciéns curriculares,
estas poderan ser significativas ou non significativas. Calquera adaptacion curricular que se faga aos alumnos con necesidades educativas
especiais farase sempre en colaboracién co Departamento de Informacion e Orientacidn, o cal nos indicara os graos e formas de aprender do
alumno co fin de determinar que obxectivos da programacién convén modificar ou adaptar. Todo isto intentando sempre integrar ao alumno co
resto de compafieiros.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

A educacién en valores estara presente ao longo de todo o curso, na forma na que se desenvolven os traballos da clase e nos exercicios que se
van facer, adecuandose 4 realidade empresarial e econémica do momento; tera especial incidencia nos valores de:

- Esforzo persoal

- Cultura emprendedora

- Colaboracién cos compafieiros

- Igualdade de oportunidades

- Actitude non sexista

- Traballo en equipo

- Organizacion do traballo

- Trato educado cos compafieiros e co profesorado

- Rexeitamento dos malos tratos

- Coidado e utilizacién dos bens comuns e do medio ambiente.
A Lei de Educacién incorpora as competencias basicas ao curriculo, como un dos seus elementos mais salientables, esta incorporacion das

competencias basicas ao curriculo € unha primeira aposta por achegar o sistema educativo as esixencias internacionais. Unha das competencias
introducidas € a competencia social e cidada, basica para a comprension da realidade na que se vive empregando o xuizo ético baseado nos
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propios valores e nas practicas democraticas que deben presidir as nosas relaciéns. Enténdese que desde esta competencia o alumnado podera
afrontar dun xeito mais adecuado a convivencia coas demais persoas € o enfrontamento dos conflitos que poidan xurdir nas relacions.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Os alumnos participaran nas actividades que fixe, no seu conxunto, o departamento.

10.0utros apartados

10.1) Medidas COVID

SEMIPRESENCIAL

No caso de simultanear alumnado na aula e na casa, sera imprescindible contar cunha camara ou un portail, para que os que queden na casa
poidan seguir as clases en directo.

Para a realizacion das tarefas tanto propostas na clase como como actividades de reforzo fora do horario, traballarase coas contas de G Suite, na
Classroom. Subiranse 0s materiais necesarios para que poidan realizalas e daraselles un tempo para a sta entrega. Unha vez finalizadas,
subiranas ao aula para a sta correcion e cualificacion en formato word, excel ou PDF.

Nas actividades poderase requerir do alumnado a explicacién oral das entregas realizadas ou enviados mediante formularios de google, correos
electronicos con archivos adxuntos, a fin de demostrar os seus cofiecementos e evitar o plaxio, ou a copia dso traballos doutros/as

compafieiros/as.

A avaliacién sera igual que a presencial, tendo en conta que a realizacion das probas programadas e datadas, se realizaran por quendas de
presencialidade.

NON PRESENCIAL
Avaliacion trimestral

No caso de ser necesaria a docencia non presencial, o centro estudiara as necesidades de recursos de cada estudante e se procedera a
achegarlles o material preciso coa a axuda da Conselleria de Educacion.

Todo o alumnado estara obrigado a asistir as clases virtuais conectandose a hora da clase a través da plataforma elixida polo centro, activando a
camara/micréfono ou desactivandoa/o a peticion do docente. No caso de non conectarse, considerarase como falta, e apuntarase no programa
XADE este feito.

Non esta permitida a gravacion das sesiéns, € no caso de detectar este feito, abriraselle expediente disciplinario a/ persoa/s involucradas.

Avaliacion trimestral
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Como na avaliacién presencial, a nota da avaliacién estara formada pola suma das notas obtidas entre as actividades e os exames, e 0 seu peso
sera 0 mesmo nesta modalidade.

Durante as sesions de cada mddulo, o docente poderd realizar actividades para a sta entrega, ou para entregar con posterioridade. Todas elas
poderan ser cualificables. Estas actividades seran remitidas a través da classroom ou correo electrénico ao docente en formato word, excel ou
PDF.

Dataranse exames. Cada unha das probas realizaranse a través da classroom ou correo electrénico, mediante:

- Cuestionarios con valoracion negativa nas respostas incorrectas polo mesmo valor da pregunta.

- Entrega de arquivos de word, excel, fotografias, etc.

- Probas orais, tanto como proba en si mesma, como método de corroboracién da autenticidade dos arquivos entregados.

Para obter & cualificacion final do trimestre se sumaran as cualificaciéns das dlas notas anteriores, tendo en conta que, para sumar & cualificacion
final do trimestre o porcentaxe das actividades, sera necesario ter superado con un 5 tédolos exames do trimestre.

Avaliacion Final

Os criterios de calculo da nota final coinciden cos da avaliacidn presencial.

Neste caso de non presencialidade, a avaliacion realizarase online do mesmo modo que as probas realizadas durante as avaliacions trimestrais.

Metodoloxia na ensinanza a distancia:

O modulo de Empresa e Administracion impartirase empregando ferramentas informaticas (word, excel, programas da facenda publica e de
organismos oficiais) o que nos facilitaria a continuidade do proceso de ensinanza- aprendizaxe no caso de confinamento.

Por outra banda estara a disposicion dos alumn@s na aula virtual Gsuit todo o material que se ira impartindo o longo do curso. Esta aula sera a
principal via para a ensinanza telematica no caso de que haxa confinamento (dalgin alumn@ ou de todo o grupo).

Ante a eventualidade de confinamento parcial, aqueles alumn@s que non poidenran asistir as clases, poderan seguir o0 modulo a través da
plataforma tendo acceso tanto o material coma as tarefas que se van realizando no dia a dia. A entrega de actividades farase en formato word,
excel ou PDF.

En caso de que o confinamento sexa total, farase un uso mais extensivo das tecnoloxias empregando ferramentas como programas de
videoconferencia, videatitoriais, correos electronicos, efc.

O alumnado estara obrigado a asistir as clases virtuais conectandose & hora establecida pola profesora, sempre no horario lectivo. En caso de non
facelo se lle computara a falta correspondente na aplicacién XADE.

Para a realizacién das probas practico-tedricas, empregarase a aula virtual (onde se colgaran os exames) e un programa de videoconferencia
(para ter contacto visual cos alumn@s).

Dada a dificultade de control, estableceranse distintas quendas, sendo posible que o proceso de avaliacién do médulo se prolongue durante varios
dias en funcién do nimero de alumn@s que haxa no grupo.
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En caso de sospeita por parte da profesora de falsedade no exame poderase citar 6 alumn@ telematicamente para que explique ou responda a
aquelas preguntas que lle requira a profesora sobre a materia a avaliar (esta videoconferencia podera ser grabada co consentemento do alumn@)
para presentarse como proba en caso de reclamacions. As preguntas a realizar s6 poderan versar sobre o contido do exame e no caso de negativa
a facer esta proba de validacién, o alumn@ considerarase suspenso.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019529 |Ribeira do Louro Porrifio (O) 2022/2023
Ciclo formativo
el Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestidn administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0440 Tratamento informatico da informacion 2022/2023 10 267 319
MP0440_13 | Operatoria de teclados 2022/2023 10 69 82
MP0440_23 | Ofimatica 2022/2023 10 160 192
MP0440_33 | Multimedia 2022/2023 10 38 45

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | YOLANDA MARIA ALVAREZ NUNEZ

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 curriculo adectase as necesidades e as caracteristicas das empresas do entorno produtivo, que esta baseado en pemes e en empresas do
sector servizos fundamentalmente. En todas estas empresas lévanse a cabo tarefas administrativas, para o que é necesario o uso de ferramentas
ofimaticas e o manexo eficiente das técnicas mecanograficas. A maior parte do alumnado accede ao ciclo con estudos previos da ESO.
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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 MP044
u.D. Titulo Descricion iy MP0440_23 MP0440_33
(sesions)( (%) | 013
RA1 | RA1 | RA2 [ RA3 | RA4 | RA5 [ RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 [Operatoria de teclados Iplicacion das técnicas mecanograficas no uso das 82 20| X
ferramentas ofimaticas
2 [Sistemas operativos ICofiecemento e uso dos sistemas operativos habituais na 7 2
xestion
3 [nstalacion e actualizacion de  [Proceso na instalacion de aplicacions informéaticas 5 3 X
lplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa e actualizacion das
Mmesmas
4 Procesador de textos Utilizacion dun procesador de textos usando as suas distintas 75 30 X
opcions
5 [Folla de célculo Utilizacion dunha folla de calculo usando as suas distintas 75 30 X
lopcidns
6 [Base de datos Utilizacion dunha base de datos usando as stas distintas 30 5 X
opcions
7 Imaxe dixital e video Uso de programas de edicion de imaxe, video e audio para a 10 2 X
sUa integracion en documentos da empresa
8 [Presentaciéons multimedia Elaboracions de presentacions multimedia e a sua aplicacion 20 3 X
na practica empresarial
9 Redes e Internet Cofiecemento dos aspectos basicos dunha rede local e de 8 2 X
Internet e 0 seu manexo
10 [Correo e axenda electronica  [Xestion do correo electrénico e da axenda electronica 7 3 X
Total: 319
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Operatoria de teclados 82

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 e mantemento da posicion correcta ante o teclado 2,0
identificar a posicion correcta dos dedos no teclado
2.1 Utilizar ao tacto as distintas filas do teclado 2 Aprendizaxe do teclado ao tacto 20,0
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 350 ppm € un erro por minuto) 4 Exercicios de velocidade 40,0
5.1 Corrixir erros e ap”car normas de presentacién 5 Presentacion de documentos e correccion de erros 10,0
TOTAL 82

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 Organizéronse os elementos e os espazos de traballo. o LCA N 5
CA1.2 Mantivose a posicion corporal correcta. e LC2 N 5
CA1.3 Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanumérico. | 4 LC.3 S 5
CA1.4 Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funciéns de o LCA N 5
posta en marcha do terminal informatico.
CA1.5 Empregéronse coordinadamente as ringleiras do teclado alfanumérico e as teclasde| o C.5 S 5
signos e puntuacion.
CA1.6 Utilizouse 0 método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progresivae | 4 LC.6 N 5
en taboas sinxelas.
CA1.7 Utilizouse 0 método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas propiase | o LC.7 S 5
en linguas estranxeiras.
CA1.8 Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha falta | 4 PE.1 S 50
por minuto), coa axuda dun programa informatico.
CA1.9 Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto. e PE2 N 10
CA1.10 Localizaronse e corrixironse 0s erros mecanograficos. e PE3 N 5
TOTAL 100
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4.1.e) Contidos

Contidos

Colocacion dos dedos.

Correccion de erros.

Postura corporal ante o terminal.

Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

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

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
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 descricién) avaliacion
Obtencion e mantemento | o Explicacion da « Colocarse na posicion | « Comprendera o Esquemas de LC.1 2,0
da posicion correcta ante 0 | importancia dunha correcta ante o teclado importancia dunha colocacion dos dedos
teclado posicién correcta ante of  Colocar postura correcta anteo|  ante o teclado
teclado. adecuadamente os teclado LC.2
Explicacion da dedos no teclado
colocacion dos dedos LC3
no teclado. :
LC4
Aprendizaxe do teclado ao | o Explicacion da o Realizar exercicios no | « Comprendera « Programa de LC5 20,0
tacto utilizacién do programa programa de necesidade dunha aprendizaxe
de aprendizaxe. aprendizaxe correcta colocacion dos|  mecanografico
dedos para mellorar as (Mecanet) LC6
prestacions ante o
teclado
Realizacion de textosen | o Presentacion de o 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 « Realizar exercicios de | « Textos escritos con « Textos para realizar PE.1 40,0
exercicios de velocidade rapidez (minimo 350 probas de velocidade.
velocidade ppm cun erro) Programa de
aprendizaxe
mecanografica
Presentacion de . « Explicacién da forma de e Obter textos o Texto correctamente | o Software de tratamento| « PE.2 100
documentos e correccion presentar un correctamente presentados e sen de textos
de erros documento e da presentados e corrixir erros
correccién dos erros erros PE.3
TOTAL 82,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Sistemas operativos 7

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Utiliza as funcidns basicas dos sistemas operativos habituais na xestién e na procura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos. Sl

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Determinar os sistemas de organizacion de ficheiros e cartafoles en 1 Organizacion de ficheiros e cartafoles 2,0
funcién da sta xerarquia nos distintos sistemas operativos.
2.1 Distinguir as funciéns basicas dun sistema operativo na xestion de 2 Uso das funcions basicas dun sistema operativo 1,0
ficheiros e cartafoles.
3.1 Diferenciar entre as aplicacins de ficheiros propios e o resto das 3 Aplicacions dos sistemas operativos 1,0
aplicaciéns dun sistema operativo
4.1 Explicar as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten 4 Procura, arquivo, confidencialidade e mantemento da 2,0
a procura, 0 arquivo e manter a integridade e seguridade da informacion. seguridade e integridade dos datos
5.1 Manexar sistemas operativos monousuario e multiusuario 5 Manexo dos sistemas operativos monousuario e multiusuario 1,0

TOTAL 7

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 Mi." i'mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Determinaronse os principios de organizacion dos sistemas operativos a través dos | 4 PE.1 N 25

ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esquemas en funcién da sua xerarquia.

CA1.2 Distinguironse as funciéns basicas dos sistemas operativos na xestion de ficheiros e| o PE.2 N 25

cartafoles.

CA1.3 Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun sistema « PE3 N 20

operativo e o resto de aplicacions que se incliien dentro del.

CA1.4 Explicaronse as prestacidns fundamentais do sistema operativo que permiten e PEA4 N 20

procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da informacion.

CA1.5 Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario. o LC.1 N 10
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

-
Elementos de navegacion ou exploracion nun sistema operativo, e funciéns basicas de exploracion.
Xestion de ficheiros e cartafoles

Programas propios do sistema operativo e os que se poidan incluir nel.

Prestacions fundamentais do sistema operativo.
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Contidos

Redes locais.

Contornos de usuarios.

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 IS TIETES G ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Organizacion de ficheiros e | o Explicacion da Creacion de ficheiros e | » Creacion de ficheiros e | « Equipos informaticos PE.1 2,0
cartafoles importancia da correcta|  cartafoles por cartafoles
organizacién de xerarquias
ficheiros e cartafoles
Uso das funcions basicas | o Explicacion da Creacion de ficheiros e | « Compartir total ou « Equipos informaticos PE.2 1,0
dun sistema operativo organizacion e cartafoles e asignarlle parcialmente ficheiros e]  conectados en rede
compartir ficheiros e distintos modos de cartafoles con e sin
cartafoles compartilos en rede contrasinal
Aplicacions dos sistemas |  Explicacion das Uso dun sistema o Manexodasventase | « Equipos informaticos PE.3 1,0
operativos caracteristicas operativo cadros de didlogo dos
fundamentais e sistemas operativos
utilidades dos sistemas
operativos
Procura, arquivo,  Explicacion dos Procurar, arquivar e o Procura de arquivos e | e Equipos informaticos PE .4 2,0
confidencialidade e sistemas de procura, saber manter a asignacion de permisos|  conectados en rede
mantemento da seguridade|  arquivo e mantemento |  confidencialidade dos
e integridade dos datos da integridade dos datos
datos
Manexo dos sistemas « Explicacion dos Desenvolver tarefas | « Saber traballar como | e Equipos informaticos LC1 1,0
operativos monousuario e distintos tipos de €OMo usuario e usuario e administrador|  conectados en rede
multiusuario sistemas operativos administrador nunha en rede
monousuario e rede
multiusuario
TOTAL 7,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Instalacion e actualizacion de aplicacions informaticas 5

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Instala e actualiza aplicacions informaticas relacionadas coa tarefa administrativa, e razoa os pasos seguidos. Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os requisitos para a instalacion 1 Analise dos requisitos da instalacion 1,0
2.1 Seguir todas as fases do proceso de instalacion 2 Instalacion dunha aplicacion 2,0
3.1 Configurar a aplicacion 3 Configuracién das aplicacions 2,0
TOTAL 5

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 |dentificaronse os requisitos minimos e dptimos para o funcionamento da aplicacion. | o C.1 N 15
CA2.2 Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actualizacion. |  LC.2 N 15
CA2.3 Respectaronse as especificacions técnicas do proceso de instalacion. e TO.1 N 5
CA2.4 Configuraronse as aplicacions segundo os criterios establecidos. e LC3 N 15
CA2.5 Documentéronse as incidencias e o resultado final. o LC4 N 15
CA2.6 Solucionaronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema informatico. | 4 LC.5 N 15
CA2.7 Eliminaronse e/ou engadironse compofientes da instalacion no equipamento. . LC6 N 15
CA2.8 Respectaronse as licenzas de software. e T0.2 N 5
TOTAL 100
4.3.e) Contidos
Contidos

ﬁpos de aplicacions ofimaticas.

Tipos de licenzas de software.

Necesidades dos contornos de explotacion.
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Contidos

Requisitos das aplicacions.

Compofientes e complementos das aplicacions.
Procedementos de instalacion, configuracion e actualizacion.
Diagndstico e resolucion de problemas.

Técnicas de asistencia ao usuario

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
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos Alumnado L L (sesions)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Analise dos requisitos da | o Explicacion dos « Comprobar os « Requisitos de « Ordenadores e LCA 1,0
instalacion requisitos de software ]  requisitos para a instalacion aplicacions informéaticas|
hardware para a instalacion de comprobados
instalacion de aplicacions
aplicacions
|“S.ta|39i,é“ dunha o Explicacion dos pasos |  Realizacion de o Aplicacions instaladas | e Ordenadores e o LC2 2,0
aplicacion do proceso de instalacion de aplicacions informaticas|
instalacién aplicacions
e TO.1
Configuracion das  Explicacion das o Realizacién da « Aplicacions » Ordenadores e e LC3 20
aplicacions distintas posibilidades configuracion das configuradas de acordo|  aplicacions informéaticas|
de configuracion das aplicacions coas necesidades
aplicacions « LC4
e LC5
o LCH
e TO.2
TOTAL 5,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Procesador de textos 75
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Elabora documentos de textos utilizando as opcidns dun procesador de textos tipo. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Utilizar as funcions, prestacions e procedementos dos procesadores de 1 Realizacion das funcions basicas dun procesador de textos 3,0
textos e da autoedicion
2.1 Identificar as caracteristicas de cada tipo de documento 2 Identificacion e utilizacion das funciéns de formato de fonte e 12,0
paragrafo
3.1 Redactar documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as 3 Elaboracion de textos empregando as posibilidades de 17,0
normas de estrutura configuracién de paxina e a utilizacion de encabezados e pés
de péxina.
4.1 Integrar obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazons, etc. 4 Edicion de textos complexos en Word e combinar documentos 17,0
Crear e dar formato a tboas
5.1 Utilizar estilos 5 Utilizacion e creacion de estilos para a sua utilizacion en 6,0
documentos extensos e creacion de taboas de contido
6.1 Confeccionar patrons adaptados aos distintos documentos 6 Realizacion de formularios e patrons 8,0
administrativos.
7.1 Detectar e corrixir os erros cometidos 7 Emprego das ferramentas de correccién ortografica e de 2,0
autocorreccion
8.1 Crear macros 8 Realizacion de macros para tarefas repetitivas 4,0
9.1 Gardar e recuperar informacion, traballar en grupo, establecer criterios de 9 Realizacion de accions para gardar, recuperar informacion, 6,0
seguridade traballar en grupo e protexer os documentos.
TOTAL 75

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 A Y
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Utilizaronse as funcions, as prestacions e os procedementos dos procesadoresde | o LC.1 N 5
textos e da autoedicion.

CA4.2 |dentificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento. o LC.2 N 5
CA4.3 Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as normas de| o PE.1 S 30
estrutura.

CA4 4 Utilizaronse diversos tipos de estilos. e PE2 S 5
CA4.5 Confeccionaronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo. e PE3 S 10
CA4.6 Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc. e PEA4 S 15
CA4.7 Detectéronse e corrixironse os erros cometidos. e« PE5 S 10

-10-
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.8 Recuperouse e utilizouse a informacion almacenada. e LC3 S 5
CA4.9 Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de seguridade, o LCA N 5
integridade e confidencialidade dos datos.
CA4.10 Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de e TO.1 N 5
cambios, etc.
CA4.11 Elaboréronse macros adaptadas aos documentos administrativos. e LC5 N 5
TOTAL 100
4.4.¢) Contidos
Contidos

Xestion de ficheiros e cartafoles
Funcidns basicas dun procesador de textos.
ONormas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacion.

Combinacién de documentos.

Traballo en grupo: comparacion de documentos, versions de documento, verificacion de cambios, etc.

Desefio e creacion de macros.

Uso de software e hardware para introducir textos e imaxes.

Estrutura dos documentos: divisions e seccions.

Elaboracion de documentos de diversos tipos (manuais, partes de incidencias, etc.).
Estilos.

Formularios.

Creacion e uso de patrons.

Insercion de obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns, etc.
Definicién de idiomas e revision ortografica de documentos.

Importacion e exportacion de documentos.

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
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Realizacion das funcions | o Explicacion dos « Copiar un texto e « Documentos onde se | o Aplicacion informatica | e LC.1 3,0
basicas dun procesador de | gistintos xeitos de realizar as funciéns de | realizaron funcions de de tratamento de
textos seleccion, copiado e seleccion, copiado, seleccion, copiado e textos. Documentos
borrado de texto desprazamento e borrado modelo.
borrado

-11 -
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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
—
Identificacion e utilizacion | o - Explicacion dos « - Copiar un texto e Documentos onde se | o Aplicacion informatica | e LC.2 12,0
das funcions de formato de [ distintos formatos de empregar as funcions realizaron funcions de de tratamento de
fonte e paragrafo caracter e de paragrafo]  de dar formato de formato de caracter, de|  textos. Documentos
- Explicacién da caracter e de paragrafo, numeracion, modelo.
utilizacion de formato paragrafos. vifietas, esquemas
de vifietas, numeracion - Copiar un texto e numerados, bordes,
€ esquema numerado empregar as funciéns sombreados e
- Explicacién da de numeracion, vifietas|  tabulacions
utilizacién de bordes, € esquemas
sombreados e numerados.
tabuladores - Copiar un texto e
empregar as funcions
de bordes, sombreados
e tabuladores.
Elaboracion de textos o Explicacion sobre o Copiar un texto e Documentos onde se |  Aplicacion informatica | e PE.1 17,0
empregando as seccions, columnas, empregar saltos de realizaron saltos de de tratamento de
posibilidades de distintas configuracions|  seccién, columnas, seccién, columnas, textos. Documentos
configuracion de paxinae al ¢ hordes de paxina e modificar a orientacion modificacion da modelo.
utlIl;auon Qe_encabezados creacion de da paxina e porier orientacion de paxina,
e pés de paxina. encabezados e pés de bordes de paxina e bordes de paxina,
paxina encabezados e pés encabezados e pés
Edicion de textos o - Explicacion sobre os | e - Elaborar documentos |  Distintos tipos de o Aplicacion informatica | o PE.4 17,0
comp!exos enWord e distintos tipos de aplicando os distintos documentos: impresos,|  de tratamento de
combinar documentos impresos, folletos, tipos de impresos, folletos, manuais, etc. textos. Documentos
manuais, etc. folletos, manuais, Documentos onde se modelo. Software de
- Explicacién sobre a magquetas, etc. combinan documentos,|  tratamento de imaxes
combinacién de - Elaborar documentos etiquetas e sobres
documentos, etiquetas nos que se combinen
e sobres distintos documentos,
sobres e etiquetas
Utilizacion e creacionde | o - Explicacion sobreo | « - Copiar un texto e Documentos onde se | o Aplicacion informatica | o PE.2 6.0
estilos para a stia utilizacion  emprego dos estilos empregar os estilos aplicaron distintos tipos|  de tratamento de
en documentos extensos e | predefinidos e creacion|  predefinidos e crear de estilos e tAboas de textos. Documentos
creacion de taboas de de outros novos estilos propios. contido modelo
contido - Explicacion da - Crear taboas de
creacion de taboas de contido
contido
Realizacion de formularios | , - Explicacion sobre « Copiar un texto e Documentos onde se | o Aplicacion informatica | ¢ PE.3 8,0
e patrons como se realizan realizar formularios e realizaron formularios e|  de tratamento de
formularios e patréns patrons de documento patrons textos. Documentos
de documento modelo
- Explicacion sobre
gardado e recuperacion
de patréns de
documento
Emprego das ferramentas | , Explicacion sobre a o Utilizacion das funcions| « Documentos onde se | o Aplicacion informatica | e PE.5 2,0
de correccion ortografica e utilizacion das de definicién de idioma |  utilizaron as funcions de tratamento de
de autocorreccion ferramentas de e revision ortografica e de definicion de idioma,|  textos. Documentos
correccion de textos gramatical e revision ortografica e modelo
autocorreccion gramatical e
autocorreccion
Realizacion de macros para , Explicacion sobreo |  Realizacion de macros | « Documento con macros| e Aplicacion informética | e LC.5 4,0
tarefas repetitivas desefio e creacion de sinxelas en procesador de de tratamento de textos
macros textos

-12 -
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Como e con que

Duracion
(sesions)

6,0

Que e para que Como Con que "
Actividade Instrumentos e
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 , Explicacion das accions| e - Realizacién de tarefas| « Documentos ondese | o Aplicacion informética | e LC.3
gardar, recuperar de gardar, recuperar de gardado e utilizaron as funcions de tratamento de
informacion, traballar en informacion, traballar recuperacion de de control de cambios €] textos. Ordenadores en
grupo e protexer 0s €n grupo e protexer informacion se estableceron rede o LC4
documentos. documentos - Copiar un texto e criterios de seguridade
empregar a funcién de e confidencialidade T0.1
control de cambios parg ¢
o traballo en grupo
- Establecemento de
criterios de seguridade
para manter a
integridade e
confidencialidade dos
datos
TOTAL

75,0
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EDUCACION, FORMACION

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

PROFESIONAIS

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 Folla de calculo 75
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Elabora documentos e patréns manexando opcions da folla de calculo tipo. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Utilizar diversos tipos de estilos. 1 Uso de estilos 3,0
2.1 Utilizar diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e 2 Distincion de celas, rangos, follas e libros na folla de calculo 4,0
libros
3.1 Aplicar formulas e funcions 3 Aplicacion de férmulas e funcidns 40,0
4.1 Xerar taboas dinamicas e modificar graficos de diferentes tipos. 4 Creacion de taboas dinamicas e graficos 6.0
5.1 Empregar patrons e asistentes 5 Uso de patrons e asistentes 4,0
6.1 Empregar macros para documentos 6 Creacion e execucion de macros 2,0
7.1 Importar e exportar follas de calculo creadas con outras aplicacions e 7 Importacion e exportacion de follas de calculo 2,0
noutros formatos
8.1 Utilizar a folla de calculo como base de datos: formularios, listaxes, filtros, 8 Creacion e aplicacion de formularios, filtros, listaxes 10,0
proteccion de datos
9.1 Utilizar aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, 9 Configurar paxinas e imprimir follas de calculo 2,0
ndimeros, cddigos e imaxes.
10.1 Traballar en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da 10 Traballo en grupo 20
informacion.
TOTAL 75

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 Utilizaronse diversos tipos de estilos. e LC.1 N 5
CA3.2 Utilizaronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e libros. | 4 PE.1 S 15
CA3.3 Aplicaronse férmulas e funcions. e PE2 S 30
CA3.4 Xeraronse taboas dindmicas e modificaronse gréficos de diferentes tipos. e PE3 S 10
CA3.5 Empregéronse patrons e asistentes. e LC2 N 5
CA3.6 Empregéronse macros para a realizacién de documentos e patrons. . LC3 N 5
CA3.7 Importéronse e exportaronse follas de célculo creadas con outras aplicacions e o LCA S 5
noutros formatos.
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alicis

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

CA3.8 Utilizouse a folla de calculo como base de datos: formularios, creacion de listas, e PEA4 S 15
filtraxe, proteccion e ordenacion de datos.

CA3.9 Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nimeros, e LC5 N 5
codigos e imaxes.

CA3.10 Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da e TO.1 N 5
informacion.

TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos

Xestion de ficheiros e cartafoles

Estilos.

0OUso de opcions de traballo en grupo, control de versiéns, verificacion de cambios, efc.

Introducién a folla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, columnas e formatos.

Uso de formulas e funcions.

Creacion de taboas e graficos dinamicos.

Uso de patrons e asistentes.

Desefio e creacion de macros.

Importacion e exportacion de follas de calculo.

Elaboracion de bases de datos: formularios, listaxes, ordenacion, filtros e proteccion de datos.

Elaboracion e impresién de documentos de diversos tipos (orzamentos, facturas, inventarios, etc.).

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 q
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
( Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion

Uso de estilos o Explicacion dos o Aplicar diversos estilos |  Follas de calculo con | e Equipo informéatico LCA 30

diversos estilos diversos estilos cunha aplicacién de

follas de célculo
Distincion de celas, rangos,| o Explicacion da « Realizar exercicios con | « Follas de calculo « Equipo informatico PE.1 4,0
follas e libros na folla de utilizacion de celas, celas, rangos, follas, nomeadas por follas, cunha aplicacion de
calculo rangos, follas, libros libros distintos libros, uso de follas de calculo
celas e rangos,
nomeamento de rangos

Aplicacion de formulas e | o Explicacion para a o Realizar exercicios con | e Follas de calculo cos | « Equipo informatico PE.2 40,0
funciéns realizacion de formulas e funcions exercicios propostos cunha aplicacion de

exercicios con formulas con formulas e funcions|  follas de calculo

¢ funcions
Creacion de taboas « Explicacion da utilidade| o Realizar exercicios con| o Follas de calculo con | « Equipo informatico PE.3 6.0
dinamicas e graficos e funcionamento das taboas dinamicas e taboas dinamicas e cunha aplicacién de

taboas dinamicas e dos|  gréaficos gréficos follas de célculo

graficos
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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
Uso de patréns e asistentes| , Explicacion dousode | e Aplicar distintos patrons| « Presentacion de follas | « Equipo informético LC.2 4,0
patréns e asistentes e utilizar asistentes de calculo feitas con cunha aplicacion de
patrdns e asistentes follas de célculo
Creacion e execucionde | , Explicacién da utilidade| o Aplicar macros « Macros na folla de « Equipo informatico LC.3 2,0
macros e realizacion de macros calculo cunha aplicacion de
follas de célculo
Importacion e exportacion | o Explicacion de como se| o Importar e exportar | o Follas de calculo « Equipo informatico LC4 2,0
de follas de calculo importan e exportan follas de calculo importadas e cunha aplicacion de
follas de célculo exportadas follas de célculo
Creacion e aplicacionde | , Explicacion da o Facer filtraxes, listas e | o Follas de calculocon | e Equipo informatico PE4 10,0
formularios, filtros, listaxes utilizacion da folla de formularios na folla de datos filtrados, listaxes cunha aplicacion de
célculo como base de calculo e formularios follas de célculo
datos para a filtraxe de
datos
Configurar péxinas e « Explicacion da o Levaracaboa « Documentos impresos | e Equipo informatico LC5 20
imprimir follas de calculo impresion de follas de impresion de follas de de datos da folla de cunha aplicacion de
célculo calculo célculo follas de célculo e
impresora compartida
Traballo en grupo « Explicacion da forma del « Traballar en grupo o Follas de calculocon | o Equipos informaticos TO.1 2,0
compartir datos para o aportacions dos con aplicacions de
traballo en grupo distintos membros do follas de célculo
grupo conectados en rede
TOTAL 75,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 Base de datos 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Realiza operacions de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo. Sl

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os elementos das bases de datos relacionais 1 Comprension do concepto de base de datos relacional 4,0
2.1 Crear bases de datos ofimaticas 2 Disefio e uso dunha base de datos 10,0
3.1 Utilizar as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros) 3 Manexo das taboas 3,0
4.1 Utilizar asistentes na creacion de taboas, consultas, formularios e 4 Emprego de asistentes na creacion de taboas, consultas, 70
informes formularios e informes
5.1 Realizar procuras e filtraxes sobre a informacién almacenada 5 Uso de procuras e filtraxes 5,0
6.1 Aplicar macros en operacions repetitivas 6 Uso e creacion de macros 1,0
TOTAL 30

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 Mi." i'mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CAb.1 Identificaronse os elementos das bases de datos relacionais. e PEA S 10

CA5.2 Creéronse bases de datos ofimaticas. e PE2 S 30

CA5.3 Utilizaronse as taboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexistros). e PE3 S 20

CA5.4 Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e informes. e PEA4 S 15

CA5.5 Realizaronse procuras e filtraxes sobre a informacion almacenada. e PE5S S 20

CAA5.6 Aplicaronse macros en operacions repetitivas. o LC1 N 5
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Xestion de ficheiros e cartafoles

Elementos das bases de datos relacionais.
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Contidos

Creacion de bases de datos.

Manexo de asistentes.

Procura e filtrado da informacion.

Desefio e creacion de macros.

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
Comprension do concepto [ , Explicacion sobre as | « Creacion de taboase | « Base de datos con « Equipo informatico PE.1 4,0
de base de datos relacional|  pases de datos relacions entre elas taboas relacionadas cunha aplicacion de
relacionais base de datos
Disefio e uso dunha base | , Explicacion da o Realizar exercicios de | o Bases de datos o Equipo informatico PE.2 10,0
de datos utilizacion de bases de bases de datos ofimaticas cunha aplicacion de
datos ofimaticas ofimaticas base de datos
Manexo das taboas « Explicacion do manexo | « Realizar exercicios con | « Bases de datos cos | « Equipo informatico PE.3 3,0
da base de datos sen bases de datos sen resultados propostos cunha aplicacion de
asistente asistente polo profesor base de datos
Emprego de asistentes na | o Explicacion da utilidade| o Realizar exercicios de | o Exercicios de bases de | o Equipo informatico PE.4 7,0
creacion de taboas, e funcionamento do bases de datos con datos propostos polo cunha aplicacion de
consultas, formularios asistente nunha base asistente profesor base de datos
informes de datos
Uso de procuras e filtraxes | , Explicacion da procura | e Aplicar filtros para a o Exercicios de filtraxe | ¢ Equipo informético PE.5 5,0
¢ filtraxe de datos procura de datos propostos polo profesor|]  cunha aplicacion de
base de datos
Uso e creacion de macros | , Explicacion da utilidade| o Realizar exercicios con |  Bases de datos con o Equipo informatico LCA 1,0
e funcionamento das macros macros cunha aplicacion de
macros base de datos
TOTAL 30,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Imaxe dixital e video 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utilizando aplicacions tipo e periféricos. Sl

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer os distintos formatos de imaxes 1 Anélise dos distintos formatos de imaxes 1,0
2.1 Importar/exportar imaxes e empregar software de tratamento das 2 Importacion, modificacion e exportacion de imaxes 50

mesmas

3.1 Cofiecer os distintos formatos de video e audio 3 Anélise dos diferentes formatos de video e audio 1,0
4.1 Empregar software de tratamento de video 4 Edicion de video 3,0
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 avaliacién Mi." i'mos f 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Analizéronse os formatos de imaxes. e LC.1 N 10
CA1.2 Realizouse a adquisicion de imaxes con periféricos. e LC2 N 10
CA1.3 Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sua finalidade. e LC3 N 10
CA1.4 Importéronse e exportaronse imaxes en diversos formatos. o LC4 N 10
CA1.5 Analizéronse os tipos de formatos e cddecs méais empregados. e LC5 N 10
CA1.6 Importéronse e exportaronse secuencias de video e audio. . LC6 N 10
CA1.7 Capturéronse secuencias de video cos recursos adecuados. e LC.7 N 10
CA1.8 Recofiecéronse os elementos dunha secuencia de video. e LC8 N 10
CA1.9 Elaboréronse guias basicas de tratamento de imaxes e video. . LCO N 10
CA1.10 Investigaronse novas ferramentas e opcions de programas audiovisuais. « LC.10 N 10

TOTAL 100

4.7.e) Contidos
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Contidos

-
Elaboracion de imaxes. Formatos, tipos e resolucion. Uso de dispositivos para obter imaxes. Modificacién dunha imaxe: Importacion e exportacion de imaxes. Uso de guias no tratamento de

maxes.

Manipulacion de videos. Formatos de video. Cddecs. Importacion e exportacion de videos. Capturas de video e audio. Secuencias de video: Uso de guias no tratamento de videos.
nvestigacion de novas ferramentas audiovisuais.

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 sesions
Profesorado (en termos Alumnado IS TIETES G ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Andlise dos distintos « Explicacion das o Osalumnos abrirana | e Imaxes con distintos | e Ordenadores enrede. | o LC.1 1,0
formatos de imaxes caracteristicas dos mesma imaxe en formatos Imaxes en diferentes
diferentes formatos de distintos formatos para formatos
imaxe comprobar as
diferencias en peso e
resolucion
Importacion, modificacion e o - Explicacion dos pasos| e - Os alumnos obteran | o Imaxes obtidas con |  Ordenadores en rede. | o LC.2 5,0
exportacion de imaxes do proceso de imaxes dende un periféricos. Imaxes Scanner, camara
obtencion de imaxes scanner, camara modificadas con fotografica, tarxeta de
con periféricos fotogréfica, etc. software especifico memoria. Imaxes de LC3
- Explicacion de tarefas| - Os alumnos diferentes formatos.
basicas de traballaran con imaxes Software de LC.4
manipulacion de a distintas resolucions manipulacion de :
imaxes realizando tarefas imaxes
basicas de retoque
fotografico e axuste de
cor
Analise dos diferentes | , Explicacion dos o Os alumnos « Arquivos devideoe | o Ordenadoresenrede. | ¢ LC5 1,0
formatos de video e audio diferentes tipos de reproduciran video e audio con distintos Aplicacions de
formatos de video e audio con distintos formatos reproduccion de video.
audio formatos Arquivos de video e LC6
audio en diferentes
formatos
Edicion de video « Explicacion da « Os alumnos realizaran | o Video editado « Ordenadores en rede. LC.7 3,0
utilizacion de capturas de secuencias Aplicacions de
aplicacions de captura de video e funciéns reproduccion e edicion
e edicion de video basicas de edicién de video. Arquivos de LC8
video en diferentes
formatos LC9
LC.10
TOTAL 10,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
8 Presentacions multimedia 20
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Elabora presentaciéns multimedia utilizando aplicaciéns especificas. Sl
4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar as opcions basicas das aplicacions de presentacions 1 Analise das opcidns basicas das presentacions 2,0
2.1 Recofiecer os tipos de vista asociados a unha presentacion 2 Distincion das diferentes vistas das presentacions 2,0
3.1 Aplicar e recofiecer a tipografia e as normas basicas de composicion, 3 Desefio, composicion e uso da cor nunha presentacion 2,0
desefio e uso da cor.
4.1 Desefiar patrons de presentacions 4 Desefio de patrons de presentacions 2,0
5.1 Crear presentacions 5 Creacion de presentacions 8,0
6.1 Importar e Exportar presentacions 6 Importacion e exportacion de presentacions 1,0
7.1 Desefiar e crear macros 7 Desefio e creacion de macros 1,0
8.1 Utilizar periféricos para executar presentacions 8 Uso de periféricos nas presentacions 1,0
9.1 Aplicar métodos interactivos nas presentacions 9 Uso de métodos interactivos 1.0
TOTAL 20

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 e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 |dentificaronse as opcions basicas das aplicacions de presentacions. e LC.1 N 5
CA2.2 Recofiecéronse os tipos de vista asociados a unha presentacion. o LC2 N 5
CA2.3 Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composicion, e LC3 S 10
desefio e uso da cor.

CA2.4 Desefidronse patrons de presentacions. e PEA1 S 10
CA2.5 Creéronse presentacions. e PE2 S 50
CA2.6 Importéronse e exportaronse presentacions. o LC4 N 5
CA2.7 Desefidronse e credronse macros. e LC5 N 5
CA2.8 Utilizaronse periféricos para executar presentacions. o LCSH S 5
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl s
exixibles cualificacion (%)
CA2.9 Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions. e LC7 N 5
TOTAL 100
4.8.e) Contidos
Contidos

[Utilidades dos programas de presentacion.

Modos de visualizacién dunha presentacion.

Recofiecemento de tipografias e normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.

Uso de patrons e asistentes. Patrons de diapositivas.

Desefio e edicion de diapositivas: Formatacion de diapositivas, textos e obxectos. Aplicacion de efectos de animacion e efectos de transicion. Aplicacion de son e video.

Importacion e exportacién de presentacions.

Desefio e creacion de macros.

Presentacion para o publico: conexién a un proxector e configuracion.

Interactividade nas presentacions.

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
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
Andlise das opcions | o Explicacion sobre o uso| ¢ Comprobar a utilidade |  Ver presentacions « Equipos informaticos LC.1 20
basicas das presentacions das presentacions das presentacions con programas de
presentacions,
conectados en rede e
con proxector
Distincion das diferentes | o Explicacion das « Practicar coas distintas |  Aplicar vistas as « Equipos informaticos LC.2 2,0
vistas das presentacions distintas vistas das vistas das presentacions con programas de
presentaciéns presentacions presentacions,
conectados en rede e
con proxector
Desefio, composicion € USo| o Explicacion sobre o o Realizar exercicios de |  Presentacions cos « Equipos informaticos LC3 2,0
da cor nunha presentacion desefio e composicion desefio e composicion resultados propostos con programas de
nas presentacions de presentacions polo profesor presentacions,
multimedia conectados en rede e
con proxector
Desefio de patrdns de « Explicacion da utilidade| « Realizar exercicios de | o Exercicios con patrons | e Equipos informaticos PE.1 2,0
presentacions e funcionamento dos presentacions con con programas de
patréns de patrons presentacions,
presentaciéns conectados en rede e
con proxector
Creacion de presentacions |  Explicacion da creacion| e Crear presentacions e | o Presentacions creadas |  Equipos informaticos PE.2 8,0
de distintas expofielas con programas de
presentacions presentacions,
conectados en rede e
con proxector
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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
Importacion e exportacion | o Explicar a importacion €] « Importar e exportar « Exercicios propostos Equipos informaticos LC4 1,0
de presentacions exportacion de presentacions con programas de
presentacions presentacions,
conectados en rede e
con proxector
Desefio e creacion de o Explicar a utilidade e a | o Crear macros « Presentacions creadas | e Equipos informaticos LC5 1,0
macros creacion de macros con macros con programas de
presentacions,
conectados en rede e
con proxector
Uso de perifericos nas « Explicar aconexiéna | e Conectar un proxector | « Conexion dun proxecto] e Equipos informaticos LC6 1,0
presentacions un proxector para as seguindo as instruciéns|  con programas de
presentaciéns do profesor presentacions,
conectados en rede e
con proxector
Uso de métodos o Explicar os métodos o Uso de métodos o Demostrar o uso de Equipos informaticos LC7 1,0
interactivos interactivos nas interactivos nas métodos interactivos con programas de
presentaciéns presentacions nas presentacions presentacions,
multimedia multimedia multimedia conectados en rede e
con proxector
TOTAL 20,0
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

9 Redes e Internet 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Xestiona a rede internet, manexando diferentes navegadores. Sl

4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ([:l;:gl:s
1.1 Identificar os aspectos basicos de internet 1 Analise dos aspectos basicos de Internet 1,0
2.1 Utilizar ferramentas de navegacion 2 Uso dos navegadores 3,0
3.1 Identificar diversas aplicacions de internet para a empresa 3 Andlise das aplicacions de Internet na empresa 30
4.1 Aplicar as medidas de seguridade necesarias 4 Uso de medidas de seguridade en Interet 1,0
TOTAL 8

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 avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 |dentificaronse os aspectos basicos de internet. e LC.1 N 25
CA3.2 Utilizaronse ferramentas de navegacion. e LC2 N 25
CA3.3 Identificaronse diversas aplicacions de internet para a empresa. e LC3 N 25
CA3.4 Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias. o LC4 N 25
TOTAL 100

4.9.¢e) Contidos

Contidos

Xestion de internet: Conceptos basicos de internet. Navegadores. Identificacion de diversas aplicacions de internet para a empresa: melloras nos procesos de negocios; xestion de
provedores e clientes; edicion electronica; venda polo mitdo, etc.

Aplicacién das medidas de seguridade necesarias: Riscos. Medidas preventivas. Tornalumes. Seguridade na web. Politica corporativa de seguridade en internet.

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 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 (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

Andlise dos aspectos « Explicacion sobre as | o Busqueda de « Traballo sobre internet | o Equipos informaticos LCA 1,0
basicos de Internet nocions basicas de informacion na rede conectados en rede e
internet sobre internet con acceso a Internet

Uso dos navegadores o Explicacion sobre os |  Realizar blisquedas | « Resultados de « Equipos informaticos LC.2 3,0
distintos navegadores con distintos busquedas conectados en rede e
navegadores con acceso a Internet

Andlise das aplicacions de | , Explicacion sobre as | o Realizar unha paxina | « Paxina web e blog « Equipos informaticos LC3 30
Internet na empresa ferramentas para a web corporativa. Crear conectados en rede e
empresa en Internet un blog con acceso a Internet

Uso de medidas de « Explicacién da o Configurar antivirus e |  Antivirus e cortalumes | o Equipos informaticos LC4 1,0
seguridade en Intemet importancia da cortalumes configurados conectados en rede e
seguridade en Internet con acceso a Internet

TOTAL 8,0
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
10 Correo e axenda electronica 7
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Xestiona o correo e a axenda electronica manexando aplicacions especificas. Sl
4.10.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Analizar as necesidades basicas de xestién do correo e da axenda 1 Identificacion das necesidades basicas de xestion do correo e 1.0
electronica, identificar diversos tipos de contas de correo e describir os da axenda electronica, dos diversos tipos de contas de correo
elementos dun correo electrénico e anélise dos elementos dun correo electrénico
2.1 Configurar contas de correo electronico, operar co caderno de enderezos 2 Configuracion dunha conta de correo, uso do caderno de 1,0
e con todas as opciéns de xestion de correo electronico (etiquetas, filtros, enderezos e das opcions de xestion de correo electronico
cartafoles, etc.)
3.1 Conectar e sincronizar axendas do equipamento informatico con 3 Conexion a equipos mébiles 1,0
dispositivos mobiles
4.1 \dentificar diversos métodos de sinaturas corporativas 4 Andlise das sinaturas corporativas 1,0
5.1 Subscribirse a grupos de noticias relacionados coa economia e a 5 Acceso a grupos de noticias de economia e da administracion 1,0
administracion
6.1 Utilizar as opcions de axenda electronica 6 Uso da axenda electronica 1,0
7.1 Utilizar manuais de asistencia ao usuario 7 Uso de manuais de asistencia ao usuario 1,0
TOTAL 7

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 avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 |dentificaronse diversos tipos de contas de correo electronico. e LC.1 N 10
CA4.2 Describironse os elementos dun correo electrénico. e LC2 S 15
CA4.3 Analizéronse as necesidades basicas de xestion do correo e da axenda electrénica. | 4 C.3 N 10
CA4.4 Configuraronse contas de correo electrénico de diversos tipos. o LCA S 15
CA4.5 Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con e LC5 N 5
dispositivos mébiles.

CA4.6 Operouse co caderno de enderezos. o LCSH S 15
CA4.7 Traballouse con todas as opcions de xestion de correo electronico (etiquetas, filtros, | 4 LC.7 N 10
cartafoles, etc.).

CA4.8 |dentificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas. . LCS8 N 5
CA4.9 Subscribiuse a grupos de noticias relacionados coa economia e administracion. . LCO N 5
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alicis

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.10 Utilizéronse opcions de axenda electronica. e LC.10 N 5
CA4.11 Utilizéronse manuais de asistencia ao usuario. e LC.11 N 5
TOTAL 100
4.10.e) Contidos
Contidos

-
Tipos de contas de correo electronico.

Técnicas de asistencia ao usuario.

Configuracion de contas de correo electrénico.

Patrons e sinaturas corporativas.

Sincronizacion con dispositivos mébiles.

0Xestion de datos e seguridade das aplicaciéns da axenda electrénica.

Contorno de traballo: configuracién e personalizacion dun correo electrénico.

Foros de novas (news): configuracion, uso e sincronizacion de mensaxes.

Seguridade na xestion do correo: etiquetaxe, filtros, cartafoles, etc.

Xestién do correo (enviar, borrar, gardar, facer copias de seguridade, etc.) e da axenda (citas, calendario, avisos, tarefas, etc.).

Caderno de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listaxes de distribucion e pér a lista ao dispor doutras aplicacions ofimaticas.

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 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacidn
Que e para que Como Con que L e (L
se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado R Instrumentos g (sesions)
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion

Identificacion d,asf o Explicacion sobre a o Coriecer as utilidades | « Contas de correo « Equipos informaticos LCA 1,0
necesidades basicas de necesidade do uso do do correo electronico, creadas e manexo dos | conectados en rede e
xestion do correo e da correo e axenda crear contas de correo elementos bésicos do con acceso a Internet
axenda electronica, dos electronicos, ouso das | e practicar cos seus correo electronico LC.2
diversos tipos de contas de  contas de correo elementos
correo e andlise dos electranico e os seus
elementos dun correo elementos LC3
electronico
Configuracion dunha conta | o Explicacion da « Configurar contas de | e Exercicios propostos de] o Equipos informaticos LC.4 1,0
de correo, uso do caderno configuracion de contas|  correo, usar o caderno configuracion das conectados en rede e
de enderezos e das de correo, do uso do de enderezos e contas de correo, do con acceso a Internet
opcidns de xestion de caderno de enderezos xestionar o correo caderno de enderezos LC6
correo electronico e da xestion do correo electronico e da xestion do correo

electrénico no entorno LC7

do traballo :
angxuﬁn a equipos o Explicacion da o Realizar conexions « Expofier as conexions & e Equipos informaticos LC5 1.0
mabiles conexion a equipos equipos mobiles conectados en rede e

mabiles con acceso a Internet
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Que e para que Como Con que EEILO0 G
para g 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

Andlise das sinaturas o Explicar as sinaturas | e Simular o uso de « Sinaturas corporativas | ¢ Equipos informaticos | e LC.8 1,0
corporativas corporativas sinaturas corporativas conectados en rede e
con acceso a Internet

Acceso a grupos de noticiad o Explicar os usos dos |  Uso dos grupos de « Mostrar o uso de « Equipos informaticos | e LC.9 1,0
de economia e da grupos de noticias noticias grupos de noticias conectados en rede e
administracion con acceso a Internet

Uso da axenda electronica | o Explicar os usos da o Uso da axenda o Uso da axenda o Equipos informaticos | e LC.10 1,0
axenda electrénica electronica electronica conectados en rede e
con acceso a Internet

Uso de manuais de o Comentar os manuais |  Analise dos manuais de] « Manuais de asistencia | e Equipos informaticos | e LC.11 1,0
asistencia ao usuario de asistencia ao asistencia conectados en rede e
usuario con acceso a Internet

TOTAL 7,0
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MINIMOS EXIXIBLES PARA ALCANZAR A AVALIACION POSITIVA

En cada unha das unidades didacticas figuran aqueles criterios de avaliacidn que son considerados minimos esixibles, considerandose que o
alumno/a debe acadalos para ter un rendemento normal, este indicador de minimos adaptarase as circunstancias persoais e sociais de cada un
dos alumnos/as.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Este mddulo engloba as seguintes unidades didacticas que se avaliardn como sigue:

1 - Unidade Didactica 1 -Operatoria de teclados.

Esta unidade de traballo desenvolverase ao longo de todo o curso, irase intercalando co resto das unidades didacticas (co fin de que aprendan a
manexar o teclado dunha forma correcta e que consigan a velocidade esixida). Preténdese que o alumnado consiga un dominio do teclado, coa
técnica correcta, que lle permita alcanzar, 350 pulsacions por minuto.

Na cualificacion da UD1 relativa aos CA1.5, CA1.6 E CA1.8 seguirase o establecido na seguinte taboa:

(Coeficiente de error)= [(n° de faltas*100)/n° de pulsacions]

LIMPEZA
% Nota
01 95
02 9

03 85
04 8

05 75
06 7

07 6

08 55
09 5

1 4
VELOCIDADE:
12 AVALIACION
P/m Nota
80 1

100 2

115 3

125 4

150 5

170 6

190 7
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210

230

250 10

22 AVALIACON

P/m  Nota

100 1

125 2

150 3

175 4

200 5

220 6

240 7

260 8

280 9

300 10

32 AVALIACION

P/m  Nota

150 1

175 2

200 3

225 4

250 5

210 6

290 7

310 8

330 9

350 10

Esta unidade representa 0 20% da nota global do mddulo. Os apartados Limpeza e velocidade puntuaranse ¢ 50% respectivamente. A nota deste
apartado saira da media das duas partes (velocidade e limpeza), unha vez superados positivamente cada un dos apartados. Non se fara media
cando nalgunha das partes (limpeza ou velocidade) o alumnado acade unha puntuacion inferior a 4 puntos.

Sera requisito indispensable para poder obter unha cualificacién positiva manter unha postura correcta e saudable ante o ordenador, asi como
unha correcta posicién de dedos no teclado.

2 - No resto das unidades didacticas a cualificacién determinarase cunha puntuacién de 1 a 10 puntos e sera a suma dos dous apartados
seguintes:

- Nota obtida en probas/exames practicos ou teoricos: 80%

- Cuestions, casos practicos e traballos: 20%. Non puntuaran as cuestiéns e casos practicos que o alumnado resolva e entregue fora de prazo.
No caso de que algun dos instrumentos de avaliacion non se utilice nalgunha das unidades didacticas o seu peso acumularase ao outro
instrumento segundo corresponda.

CUALIFICACION POR AVALIACION
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A nota de cada avaliacion, que sera maximo 10 puntos, saira de tres partes diferenciadas, as notas sumaranse sempre e cando se alcance o
aprobado, (minimo 5 puntos sobre 10) en cada unha delas, de maneira independente. De non alcanzarse o aprobado en todas as partes a nota da
avaliacién sera, como maximo, 4 puntos.

- Operatoria: 20%

- Probas/exames practicos e/ou tedricos : 70%. De realizarse varias probas tedricas e/ou practicas, nunha mesma avaliacién, estas faran media
entre si, independentemente da nota individual de cada unha.

- Cuestions, casos practicos e traballos: 10%. Deberan realizarse como minimo un 90% dos exercicios e traballos propostos o longo de cada
avaliacién. Non puntuaran as cuestions, casos practicos e traballos que o alumnado resolva fora de prazo.

Cando o resultado da nota de avaliacién non sexa un n° enteiro, aproximarase do seguinte xeito: A partir de 0.75, 6 n° enteiro seguinte.
Sancionarase coa cualificacion de cero cando se comprobe que o alumno/a non actuou limpamente ao realizar os exercicios, actividades ou
exames porque copiara ou realizara condutas similares.

Non se aprobara a 32 avaliacion se non se tefien aprobadas as anteriores.

NOTA FINAL DE MODULO:

Como queira que este modulo esta conformado por tres unidades formativas, o que supdn, de algun xeito, tres médulos nun, a nota final de
maédulo, (unha vez aprobada a terceira avaliacion) calcularase da seguinte maneira:.

Nota final de cada una das unidades formativas : Media das unidades didacticas que conforman cada unha das unidades formativas.

Nota final do médulo: Media das tres unidades formativas . (para aprobar o médulo tefien que estar aprobadas as tres unidades formativas). No
caso de que un/ha alumno/a non supere as tres unidades formativas, facilitarase a nota de cada unidade formativa por separado.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Aquel alumnado que non tefia superadas todas as probas realizadas no trimestre, debera realizar unha extraordinaria de recuperacién. No caso de
acadar resultado positivo na recuperacion, asignaraselle como nota méaxima un 5. As cualificacidns positivas en todas as probas realizadas durante
o trimestre unificaranse nunha soa nota que se calculara mediante a media aritmética.

Aquel alumnado que non lograse superar algunha das probas de recuperacién trimestrais deberan realizar no mes de xufio unha proba final de
avaliacion que evidencie a adquisicidn das capacidades terminais elementais do médulo. A avaliacion final servird para valorar os logros obtidos
polo alumnado & remate do proceso de ensino-aprendizaxe e para determinar a cualificacion final do ciclo formativo en funcién dos obxetivos
xerais do curriculo e a competencia profesional caracteristica do titulo.

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

Aquel alumnado que superen 0 10% de faltas inxustificadas de asistencia s clases, realizaraselle no mes de xufio unha proba final de avaliacion
que evidencie a adquisicién das capacidades terminais elementais do modulo. A proba, de caracter obxectivo, consistira na realizacion de
exercicios tedrico-practicos. Para superar a avaliacion debera obter como minimo un 5 sobre 10 que sera a puntuacion maxima do instrumento de
avaliacion.

-31-



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

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

E preciso dicir que a avaliacién non debe ser unicamente un instrumento para cofiecer o progreso do alumnado, sendn que debe servir tamén
como medio de autoavaliacion do proceso de ensinanza-aprendizaxe e para corrixilo se é necesario. Para iso farase unha valoracién mensual
sobre 0 seguimento da programacién e o grao de consecucion dos obxectivos.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

O principio de curso, e antes de comenzar o proceso de ensino-aprendizaxe, faranse unhas probas iniciais para cofiecer as caracteristicas e a
formacién previa do alumnado, asi como as suas capacidades. Esas probas consistiran na realizacién dalgun traballo feito cun procesador de
textos e unha sinxela folla de calculo. O resultado desas probas sera levado & sesién de avaliacion inicial que realizara o equipo docente para
determinar as medidas de reforzo que se estimen oportunas. Hai que destacar que, a diferencia do que ocurre con outros médulos, nas aplicacions
informaticas a formacion inicial do alumnado pode ser moi diferente, esto débese a varios factores: que houbesen cursado ou non esta materia
como optativa no ensino secundario obrigatorio, que dispofian de ordenador na sta casa coas aplicacidns que se estudian no mddulo,...

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 seguemento do profesorado.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Transmitiranse valores civicos que fagan que o alumnado tefia maior conciencia cidada e se comporte de xeito adecuado posteriormente no
mundo profesional. Por iso é moi importante que asimile que debe comportarse, salvadas as distancias, da forma mais parecida posible a un posto
de traballo para o que esta o que se estad formando. Asi teranse en conta valores como: iniciativa propia, traballo individual e en grupo, esforzo,
interés, asistencia, puntualidade, respecto ¢ profesorado e ds /as compafieiros/ras, etc.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizacion de visitas a empresas e organismos
Recollida de informacién en empresas e organismos publicos
Visitas a feiras e exposiciéns de materiais e actividades relacionadas

10.0utros apartados

10.1) POSIBLES ESCENARIOS POR MOR DA PANDEMIA DE COVID-19

POSIBLE SITUACION DE APRENDIZAXE SEMIPRESENCIAL OU A DISTANCIA DEBIDO A PANDEMIA COVID-19
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Semipresencial

No caso de simultanear alumnado na aula e na casa, sera imprescindible contar cunha cdmara ou un portail, para que poidan seguir as clases en
directo.

Para a realizacion das tarefas, tanto propostas na clase ou como actividades de reforzo fora do horario, traballarase coa aula virtual. Subiranse os
materiais necesarios para que poidan realizalas e daréselles un tempo para a sta entrega. Unha vez finalizadas, subiranas en tempo e forma &
aula para a sua correccion e cualificacion.

Nas actividades poderase requirir do alumnado a explicacién oral das entregas realizadas ou enviadas mediante formularios de google, correos
electronicos con arquivos adxuntos, a fin de demostrar os seus cofiecementos e evitar o plaxio, ou a copia dos traballos doutros/as
companieiros/as.

A avaliacién seré igual que a presencial, tendo en conta que a realizacion das probas programadas e datadas, realizaranse por quendas de
presencialidade.

Non presencial

No caso de ser necesaria a docencia non presencial, 0 centro estudiara as necesidades de recursos de cada estudante e se procedera a
achegarlles o material preciso coa axuda da Conselleria de Educacion.

Todo o alumnado estara obrigado a asistir as clases virtuais, de ser o caso (ou ben levar a materia ¢ dia) conectandose a hora da clase a través da
plataforma elixida polo centro, activando a camara/micréfono ou desactivdndoa/o a peticion do/a docente. No caso de non conectarse,
considerarase como falta, e apuntarase no programa XADE este feito.

Non esta permitida a gravacion das sesidns, e no caso de detectar este feito, abriraselle expediente disciplinario a/s persoa/s involucradas.
Avaliacién trimestral

Como na avaliacién presencial, a nota da avaliacion estara formada pola suma das notas obtidas entre as actividades e os exames, e 0 seu peso
sera 0 mesmo nesta modalidade.

Durante as sesiéns de cada modulo, o docente podera realizar actividades para a sUa entrega, ou para entregar con posterioridade. Todas elas
poderan ser cualificables. Estas actividades seran remitidas a través da aula virtual ou correo electronico ao docente ou mediante o método que se

estableza ao efecto.

Para obter & cualificacion final do trimestre sumaranse as cualificacions das duas notas anteriores, tendo en conta que, para sumar & cualificacion
final do trimestre o porcentaxe das actividades, de ser o caso, sera necesario ter superado con un 5 tédolos exames do trimestre.

Avaliacion Final

Os criterios de calculo da nota final coinciden cos da avaliacidn presencial. Neste caso de non presencialidade, a avaliacion realizarase online do
mesmo modo que as probas realizadas durante as avaliaciéns trimestrais e cos mesmos criterios.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019529 |Ribeira do Louro Porrifio (O) 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0441 Técnica contable 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 | OLGA 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 ambito produtivo no que se atopa situado o centro educativo caracterizase pola presenza de PYMES enmarcadas fundamentalmente no sector
secundario. E por iso que o desefio do médulo xira ao redor das tarefas administrativas que adoitan desenvolver os profesionais do ambito da
xestidn e administracion neste tipo de 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
uD. Titulo Descricion g:;?g:?sr; Fz‘f/f)o MP0441_00
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RAS
1 A contabilidade e a técnica 17 11| X X X
contable

2 [0 ciclo contable 23 14 | X X X

3 [Compras e existencias 17 11 X

4 Ventas. Liquidacion do IVE 17 11 X

5 [Gastos e ingresos 17 11 X

6 [nmobilizado 17 11 X

7 [Instrumentos financieiros 17 11 X

8 [0 plan xeral contable 10 6 X

9 [Contasol 24 14 X X

Total: 159
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 A contabmdade e a técnica contable 17

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os elementos que integran o patrimonio dunha organizacion econémica, e clasificaos en masas patrimoniais. NO
RA2 - Recofiece a metodoloxia contable tendo en conta a terminoloxia e os instrumentos contables utilizados na empresa. NO
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqt':lon
(sesions)
1.1 ELABORAR BALANCES E INVENTARIOS, CRUCETAS E ASENTOS 1 EXERCICIOS DE ELABORACION DE BALANCES E 17,0
CONTABLES INVENTARIOS, CRUCETAS E ASENTOS CONTABLES
TOTAL 17

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

o N e Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion . T (D)
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 |dentificaronse as fases do ciclo econémico da actividade empresarial. e PE.1 N 0
CA1.2 Diferencidronse os conceptos de investimento e financiamento, investimento e gasto} , pE.2 S 5
gasto e pagamento, e ingreso e cobramento.
CA1.3 Distinguironse os tipos de empresas baseandose nos criterios de clasificacion e PE3 N 0
habituais.
CA1.4 Definironse os conceptos de patrimonio, elemento patrimonial e masa patrimonial. | 4 PE.4 S 10
CA1.5 |dentificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, o pasivo exixible e o e PE5 S 10
patrimonio neto.
CA1.7 Ordenouse en masas patrimoniais un conxunto de elementos patrimoniais. « PE6S S 10
CA2.2 Describiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos | 4 PE.7 S 5
patrimoniais e os feitos econémicos da empresa, e identificouse a sta estrutura.
CA2.3 Describironse as caracteristicas mais importantes do método de contabilizacion por | 4 PE.8 S 10
partida dobre.
CA2.4 Recofiecéronse os criterios de cargo e aboamento como método de rexistro das e PEO S 10
modificaciéns do valor dos elementos patrimoniais.
CA2.6 Diferenciaronse as contas de ingresos e de gastos. « PE.10 S 5
CA4.1 |dentificaronse as contas patrimoniais e de xestion que intervefien nas operacions |  PE.11 S 10
basicas das empresas.
CA4.2 Codificaronse as contas consonte o PXC-PEME. e PE.12 S 5
CA4.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC-PEME] , PE.13 S 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e D
exixibles cualificacion (%)
CA4 .4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables. S 10
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos

Actividade empresarial: Actividade econémica. Empresa: concepto e tipos. Ciclo econdémico da empresa
Patrimonio empresarial e contabilidade: Elementos patrimoniais. Masas patrimoniais.

Activo, pasivo e patrimonio neto dunha empresa.

Equilibrio patrimonial.

Operaciéns mercantis desde a perspectiva contable.

Teoria das contas: concepto, estrutura e tipos de contas.

Método por partida dobre.

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
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 Con qus se valora
Duracion
Actividade B Instrumentos e (sesions)
rofesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
EXERCICIOS DE o Explicacion o Realizacion de « Balances e inventarios, | « Apuntes, PXC, material PE .1 17,0
ELABORACION DE demostrativa de exercicios basicos de crucetas e asentos de oficina, axenda,
BALANCES E exercicios basicos de elaboracion de contables. ordenador, Microsoft
INVENTARIOS, elaboracion de balances e inventarios, Office, ContaSol, PE2
CRUCETAS E ASENTOS balances e inventarios, |  crucetas e asentos GSuite, conexion a
CONTABLES crucetas e asentos contables. Internet, proxector, PE3
contables. encerado. '
PE4
PE5
PE.6
PE.7
PE.8
PE.9
PE.10
PE. 11
PE.12
PE.13
TOTAL 17,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 O ciclo contable 23

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os elementos que integran o patrimonio dunha organizacion econdmica, e clasificaos en masas patrimoniais. NO
RA2 - Recofiece a metodoloxia contable tendo en conta a terminoloxia e os instrumentos contables utilizados na empresa. NO
RA4 - Clasifica contablemente feitos econémicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 REALIZAR O CICLO CONTABLE DUNHA EMPRESA 1 EXERCICIOS DE CONTABILIZACION DE CICLO CONTABLE 23,0
TOTAL 23

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

L e N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién . Y T
exixibles cualificacion (%)
CA1.6 Relacionouse cada masa patrimonial coas fases do ciclo econdmico da actividade | , PE.1 S 10
empresarial.
CA2.1 Distinguironse as fases do ciclo contable completo e adaptaronse & lexislacién e PE2 S 10
espafiola.
CA2.5 Recofieceuse a importancia do balance de comprobacién como instrumento basico | 4 PE.3 S 10
para a identificacion de erros e omisidns nas anotaciéns das contas.
CA2.7 Definiuse o concepto de resultado contable. e PE4 S 10
CA2.8 Describironse as funcions dos asentamentos de pechamento e apertura. e PE5S S 10
CA2.9 Estableceuse a funcion do balance de situacion, das contas de perdas e ganancias, | o PE.6 S 10
e da memoria.
CA4 .4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables. e PE7 S 20
CA4.5 Realizaronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econdmico - PES8 S 20
basico.
TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

Libros contables.
Desenvolvemento do ciclo contable.

Operacions de fin de exercicio. Pechamento contable.
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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
EXERCICIOS DE, « Explicacion o Realizacion de « Ciclo contable dunha | e Apuntes, PXC, material PE.1 23,0
CONTABILIZACION DE demostrativa de exercicios de empresa a partir dunha|  de oficina, axenda,
CICLO CONTABLE exercicios de contabilizacién do ciclo | serie de feitos ordenador, Microsoft
contabilizacién do ciclo contable. €conomicos. Office, ContaSol, PE.2
contable. GSuite, conexion a
Internet, proxector,
encerado. PE3
PE .4
PE.5
PE.6
PE.7
PE.8
TOTAL 23,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 Compras e existencias 17
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 CONTABILIZAR ASENTOS CONTABLES DE COMPRAS E 1 EXERCICIOS DE CONTABILIZACION DE ASENTOS 17,0
EXISTENCIAS NO MARCO DO CICLO CONTABLE CONTABLES DE COMPRAS E EXISTENCIAS NO MARCO
DO CICLO CONTABLE
TOTAL 17

4.3.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 5 _PesP’ 5
exixibles cualificacion (%)

CA4 4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables. o PEA S 40
CA4.5 Realizaronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econémico e PE2 S 60
bésico.

TOTAL 100
4.3.e) Contidos

Contidos

Existencias de mercadorias.

Compra e venda de mercadorias.

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
EXERCICIOS DE, « Explicacion o Realizacion de « Asentos contables de | o Apuntes, PXC, material| o PE.1 17,0
CONTABILIZACION DE demostrativa dos exercicios de compras e existencias de oficina, axenda,
ASENTOS CONTABLES exercicios de contabilizacién de no marco do ciclo ordenador, Microsoft
DE COMPRAS E contabilizacién de asentos contables de contable. Office, ContaSol, e PE2
EXISTENCIAS NO MARCO]  asentos contables de compras e existencias GSuite, conexion a
DO CICLO CONTABLE compras e existencias Internet, proxector,
encerado.
TOTAL 17,0




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

KA XUNTA

e ANEXO XIlI
¢ DE GALICIA

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS
PROFESIONAIS

thCIB

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Ventas. Liquidacion do VE 17
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 CONTABILIZAR ASENTOS CONTABLES DE VENTAS E LIQUIDACION 1 EXERCICIOS DE CONTABILIZACION DE ASENTOS 17,0
DO IVE NO MARCO DO CICLO CONTABLE CONTABLES DE VENTAS E LIQUIDACION DO IVE NO
MARCO DO CICLO CONTABLE
TOTAL 17

4.4.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 5 _PesP’ 5
exixibles cualificacion (%)

CA4 4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables. o PEA S 40
CA4.5 Realizaronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econémico e PE2 S 60
bésico.

TOTAL 100
4.4.e) Contidos

Contidos

Compra e venda de mercadorias.

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)
ACEEEEL OIS LT Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
EXERCICIOS DE o Explicacion o Realizacion de o Asentos contables de | o« Apuntes, PXC, material| o PE.1 17,0
CONTABILIZACION DE demostrativa de exercicios de ventas e liquidacion do | de oficina, axenda,
ASENTOS CONTABLES exercicios de contabilizacion de IVE no marco do ciclo ordenador, Microsoft
DE VENTAS E contabilizacion de asentos contables de contable. Office, ContaSol, o PE2
LIQUIDACION DO IVE NO asentos contables de ventas e liquidacion do GSuite, conexion a
MARCO DO CICLO ventas e liquidacion do | IVE. Internet, proxector,
CONTABLE IVE. encerado.
TOTAL 17,0

-10-
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 Gastos e ingresos 17
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 CONTABILIZAR ASENTOS CONTABLES DE INGRESOS E GASTOS 1 EXERCICIOS DE CONTABILIZAGION DE ASENTOS 17,0
NO MARCO DO CICLO CONTABLE CONTABLES DE INGRESOS E GASTOS NO MARCO DO
CICLO CONTABLE
TOTAL 17

4.5.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 5 _PesP’ 5
exixibles cualificacion (%)

CA4 4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables. o PEA S 40
CA4.5 Realizaronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econémico e PE2 S 60
bésico.

TOTAL 100
4.5.e) Contidos

Contidos

Outros gastos e ingresos.

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
Actividad sesions
e AT D EES Slinade Resultados ou produtos Recursos p:::;zuen:er::oss%e ( )
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
EXERCICIOS DE, o Explicacion o Realizacion de o Asentos contables de | o Apuntes, PXC, material| o PE.1 17,0
CONTABILIZACION DE demostrativa de exercicios de ingresos e gastos no de oficina, axenda,
ASENTOS CONTABLES exercicios de contabilizacion de marco do ciclo ordenador, Microsoft
DE INGRESOS E GASTOS|  contabilizacion de asentos contables de contable. Office, ContaSol, o PE2
NO MARCO DO CICLO asentos contables de ingresos e gastos GSuite, conexion a
CONTABLE ingresos e gastos Internet, proxector,
encerado.
TOTAL 17,0

-11 -
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 Inmobmzado 17

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . . Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 CONTABILIZAR ASENTOS CONTABLES DE INMOBILIZADO NO 1 EXERCICIOS DE CONTABILIZACION DE ASENTOS 17,0
MARCO DO CICLO CONTABLE CONTABLES DE INMOBILIZADO NO MARCO DO CICLO
CONTABLE
TOTAL 17

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 (%)
CA4 4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables. o PEA S 40
CA4.5 Realizaronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econémico e PE2 S 60
bésico.
TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos

Inmobilizado material: amortizacion e baixa contable.

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)
Profssorado (sh termos Alumnado Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
EXERCICIOS DE « Explicacion « Realizacion e « Asentos contables de | o Apuntes, PXC, material| o PE.1 17,0
CONTABILIZACION DE demostrativa de exercicios de inmobilizado no marco | de oficina, axenda,
ASENTOS CONTABLES exercicios de contabilizacion de do ciclo contable. ordenador, Microsoft
DE INMOBILIZADO NO contabilizacion de asentos contables de Office, ContaSol, o PE2
MARCO DO CICLO asentos contables de inmobilizado GSuite, conexion a
CONTABLE inmobilizado Internet, proxector,
encerado.
TOTAL 17,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 Instrumentos financieiros 17
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 CONTABILIZAR ASENTOS CONTABLES DE INSTRUMENTOS 1 EXERCICIOS DE CONTABILIZACION DE ASENTOS 17,0
FINANCIEIROS NO MARCO DO CICLO CONTABLE CONTABLES DE INSTRUMENTOS FINANCIEIROS NO
MARCO DO CICLO CONTABLE
TOTAL 17

4.7.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 5 _PesP’ 5
exixibles cualificacion (%)

CA4 4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables. o PEA S 40
CA4.5 Realizaronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econémico e PE2 S 60
bésico.

TOTAL 100
4.7.e) Contidos

Contidos

Fontes de financiamento.

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 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)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
EXERCICIOS DE, o Explicacion o Asentos contables de | o« Apuntes, PXC, material| o PE.1 17,0
CONTABILIZACION DE demostrativa de instrumentos de oficina, axenda,
ASENTOS CONTABLES exercicios de financieiros no marco ordenador, Microsoft
DE INSTRUMENTOS contabilizacion de do ciclo contable. Office, ContaSol, o PE2
FINANCIEIROS NO asentos contables de GSuite, conexién a
MARCO DO CICLO instrumentos Internet, proxector,
CONTABLE financieiros encerado.
o Realizacién de

exercicios de

contabilizacion de

asentos contables de

instrumentos

financieiros
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TOTAL 17,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

8 O plan xeral contable 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Identifica o contido basico do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas (PXC-PEME) e interpreta a sua estrutura. Sl

4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. o . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 ANALIZAR E COMPRENDER O PLAN XERAL CONTABLE E O PLAN 1 EXERCICIOS DE ANALISE DO PLAN XERAL CONTABLE E 10,0
XERAL CONTABLE DE PEMES DO PLAN XERAL CONTABLE DE PEMES
TOTAL 10

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 e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Relacionouse a normativa mercantil co plan xeral de contabilidade (I-DXC). o PE.1 S 10
CA3.2 Recofieceuse 0 PXC como instrumento de harmonizacion contable. e PE2 S 10
CA3.3 Identificaronse as partes do PXC-PEME. « PE3 S 20
CA3.4 Diferenciaronse as partes obrigatorias e non obrigatorias do PXC-PEME. e PEA4 S 10
CA3.5 |dentificaronse os principios contables establecidos no marco conceptual do plan. e PE5S S 10
CA3.6 Describiuse o sistema de codificacion establecido no PXC-PEME e a sta funciénna | 4 PE.6 S 10
asociacion e na desagregacion da informacion contable.
CA3.7 Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo cos criterios do PXC- | 4 PE.7 S 10
PEME.
CA3.8 Identificaronse as contas anuais que establece o PXC-PEME. « PE8 S 10
CA3.9 Identificaronse as contas que corresponden aos elementos patrimoniais. e PE9 S 10
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Normalizacién contable: o plan xeral de contabilidade.
Marco conceptual do PXC: principios contables.
Normas de rexistro e valoracion.

Contas anuais.
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Contidos

Cadro de contas.

Definicions e relacions contables.

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 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
—— -
EXERCICIOS DE ANALISE] , Explicacion e andlise | o Realizacion de « Traballo analitico sobre| o Apuntes, PXC, material| o PE.1 10,0
DO PLAN XERAL tedrico do Plan Xeral exercicios de andlise dd o Plan Xeral Contable ¢]  de oficina, axenda,
CONTABLE E DO PLAN Contable e do Plan Plan Xeral Contable e o0 Plan Xeral Contable ordenador, Microsoft
XERAL CONTABLE DE Xeral Contable de do Plan Xeral Contable de PEMES Office, ContaSol, PE.2
PEMES PEMES de PEMES GSuiite, conexion a
Internet, proxector,
encerado. » PE3
o PE4
e PE5S
e PE6
e PE7
o PES
e PE9
TOTAL 10,0
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thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 Contasol 24
4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Clasifica contablemente feitos econdmicos basicos, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do PXC-PEME. NO
RAS5 - Realiza operaciéns de contabilizacion mediante aplicacidns informaticas especificas, e valora a sua eficiencia na xestion do plan de contas. Sl
4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 CONTABILIZAR O CICLO CONTABLE DUNHA EMPRESA CON 1 EXERCICIOS GLOBAIS DO CICLO CONTABLE CON 24,0
CONTASOL CONTASOL
TOTAL 24

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 (%)
CA4 4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables. o OU.1 S 10
CA4.5 Realizaronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econémico e OU2 S 10
bésico.
CA4.6 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, e« OU3 S 5
seguridade e confidencialidade da informacion.
CAb.1 Realizaronse as altas e as baixas de contas e subcontas codificadas que procedan | 4 Qu.4 S 10
da documentacion soporte, seguindo os procedementos establecidos.
CA5.2 Propuxéronse altas e baixas de cddigos e conceptos en asentamentos predefinidos, | 4 QU5 S 10
seguindo os procedementos establecidos.
CA5.3 Introducironse conceptos codificados na aplicacion informatica seguindo os . OUSG S 10
procedementos establecidos.
CAb.4 Executaronse as baixas dos conceptos codificados coa autorizacion correspondente.| 4 Qu.7 S 10
CA5.5 Introducironse os asentamentos predefinidos na aplicacion informatica seguindo os | 4 QU8 S 10
procedementos establecidos.
CAb5.6 Introduciuse no asentamento a informacion correspondente a cada campo, de .« OU9 S 10
acordo coa natureza econdmica da operacion.
CA5.7 Arranxaronse os imprevistos que poidan xurdir durante o uso da aplicacion, e 0U.10 S 5
recorrendo & axuda do programa, & axuda en lifia ou ao servizo de atencion & clientela da
empresa creadora do software.
CA5.8 Realizouse copia de seguridade das contas, dos saldos e dos seus movementos . OU.11 S 5
respectivos, asi como da coleccion de apuntamentos predefinidos.
CA5.9 Seguiuse o plan de accion para a custodia no lugar e no soporte axeitados, asi como| 4 QU.12 S 5
a xestion administrativa da copia de seguridade, nun tempo axeitado e cos métodos
| apropiados.
TOTAL 100

4.9.¢e) Contidos
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Contidos

Xestion das partidas contables nunha aplicacion informatica.
Operaciéns de mantemento basico de aplicaciéns

Asentamentos predefinidos.

4.9.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) Y
(titulo e descricion) avaliacion
EXERCICIOS GLOBAIS |, Explicacion « Realizacion de « Contabilizacion do ciclo| « Apuntes, PXC, material| « OU.1 24,0
DO CICLO CONTABLE demostrativa de exercicios globais do contable dunha de oficina, axenda,
CON CONTASOL exercicios globais do ciclo contable empresa empregando ordenador, Microsoft
ciclo contable empregando ContaSol ContaSol Office, ContaSol, 0u.2
empregando ContaSol GSuite, conexion a
Internet, proxector,
encerado. - OU3
o« OU4
e OU5
e OUG
o OU7
« OUB
« OU9
« 0U.10
o OU.11
e 0U.12
TOTAL 24,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES

CA1.2 - Diferenciaronse os conceptos de investimento e financiamento, investimento e gasto, gasto e pagamento, e ingreso e cobramento.
CA1.4 - Definironse os conceptos de patrimonio, elemento patrimonial e masa patrimonial.

CA1.5 - Identificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, o pasivo exixible e o patrimonio neto.

CA1.6 - Relacionouse cada masa patrimonial coas fases do ciclo econémico da actividade empresarial.

CA1.7 - Ordenouse en masas patrimoniais un conxunto de elementos patrimoniais

CA2.1 - Distinguironse as fases do ciclo contable completo e adaptaronse 4 lexislacion espafiola.

CA2.2 - Describiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elementos patrimoniais € os feitos economicos da empresa, e
identificouse a sUa estrutura.

CA2.3 - Describironse as caracteristicas mais importantes do método de contabilizacién por partida dobre.

CA2.4 - Recofiecéronse os criterios de cargo e aboamento como método de rexistro das modificacions do valor dos elementos patrimoniais.
CA2.5 - Recofieceuse a importancia do balance de comprobacidén como instrumento basico para a identificacion de erros e omisions nas
anotacions das contas.

CAZ2.6 - Diferenciaronse as contas de ingresos e de gastos.

CA2.7 - Definiuse o concepto de resultado contable.

CA2.8 - Describironse as funcions dos asentamentos de pechamento e apertura.

CA2.9 - Estableceuse a funcion do balance de situacion, das contas de perdas e ganancias, e da memoria.

CA3.1 - Relacionouse a normativa mercantil co plan xeral de contabilidade (PXC).
CA 3.2 Recofieceuse 0 PXC como instrumento de harmonizacion contable.

CA 3.3 Identificaronse as partes do PXC-PEME.
CA 3.4 Diferenciaronse as partes obrigatorias e non obrigatorias do PXC-PEME.

CA 3.5 Identificaronse os principios contables establecidos no marco conceptual do plan.

CA 3.6 Describiuse o sistema de codificacién establecido no PXC-PEME e a sua funcién na asociacion e na desagregacion da informacion
contable.

CA3.7 - Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo cos criterios do PXC-PEME.

CA3.8 - Identificaronse as contas anuais que establece o PXC-PEME.

CA3.9 - Identificaronse as contas que corresponden aos elementos patrimoniais.

CA4.1 - Identificaronse as contas patrimoniais e de xestién que intervefien nas operacions basicas das empresas.
CA4.2 - Codificaronse as contas consonte o PXC-PEME.

CA4.3 - Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC-PEME.

CA4 .4 - Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables.
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CA4.5 - Realizaronse as operacions contables correspondentes a un exercicio econémico basico.
CAA4.6 - Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

CAA5.1 - Realizéronse as altas e as baixas de contas e subcontas codificadas que procedan da documentacién soporte, seguindo os
procedementos establecidos.

CA5.2 - Propuxéronse altas e baixas de codigos e conceptos en asentamentos predefinidos, seguindo os procedementos establecidos.

CA5.3 - Introducironse conceptos codificados na aplicacién informética seguindo os procedementos establecidos.

CA5.4 - Executaronse as baixas dos conceptos codificados coa autorizacidn correspondente.

CA5.5 - Introducironse os asentamentos predefinidos na aplicacion informatica seguindo os procedementos establecidos.

CA5.6 - Introduciuse no asentamento a informacion correspondente a cada campo, de acordo coa natureza econémica da operacion.

CA5.7 - Arranxaronse os imprevistos que poidan xurdir durante o uso da aplicacién, recorrendo & axuda do programa, a axuda en lifia ou ao
servizo de atencion a clientela da empresa creadora do software.

CA5.8 - Realizouse copia de seguridade das contas, dos saldos e dos seus movementos respectivos, asi como da coleccion de apuntamentos
predefinidos.

CA5.9 - Seguiuse o plan de accién para a custodia no lugar e no soporte axeitados, asi como a xestién administrativa da copia de seguridade, nun
tempo axeitado e cos métodos apropiados.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Cada calificacion trimestral calcularase en base aos resultados obtidos cos seguintes instrumentos de evaluacidn, situdndose o aprobado a partir
do 5:

EXAMES--> 90%

- Un examen por cada UD, con materia acumulativa.

- Nota minima de 4.5 en tddolos exames para aprobar o trimestre.

- Para poder aprobar o trimestre a media dos exames realizados debera ser obrigatoriamente superior a 5.

ACTIVIDADES --> 10%

- Realizacion dos boletins de actividades de cada UD e de determinadas tarefas individuais ou en grupo durante o trimestre.

- Por cada sesion a que o alumno acuda sen material didactico ou sen os exercicios feitos restarase -0.1 puntos da nota deste apartado
- Para sumar 4 calificacion final do trimestre este %, sera necesario ter acadado como minimo un 5 de media no apartado de EXAMES.

- A calificacion final do médulo calcularase a través da media das tres calificacions trimestrais, situandose o aprobado a partir do 5. Para o calculo
desta media todalas
calificacions trimestrais deberan ser necesariamente superiores a 5.

- Como criterio de redondeo das calificacions anteriores analizarase a actitude mantida polo alumno dacordo a parametros laborais (Ex.
Puntualidade, traballo diario, participacién, comportamento...).

-Toda conduta de copia ou plaxio en exames ou actividades sera penalizada directamente cun 0 en dita tarefa tanto para o alumno que copiou
como para o que permitiu ser copiado
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

RECUPERACIONS TRIMESTRAIS

- O alumno que acade unha calificacién trimestral inferior a 5, dacordo aos criterios indicados previamente, debera realizar unha proba de
recuperacion unha vez rematado cada trimestre.

-Esta proba versara sobre os contidos tedrico-practicos tratados durante o trimestre e sera calificada de 0 a 10 situandose o aprobado a partires do
5.

- Para o célculo da nova calificacion trimestral empregarase a nota obtida en dita proba para o apartado de EXAMES e se conservaran as notas
obtidas polo alumno ao longo do trimestre no apartado de ACTIVIDADES sendo de aplicacion os mismos % que na avaliacion ordinaria.

RECUPERACION EXTRAORDINARIA DE XUNO

- O alumno que non lograse superar 0 modulo en base aos procedementos anteriores debera presentarse & correspondente proba extraordinaria
de recuperacion en xufio.

- No caso de que o alumno tefia pendente de recuperacion un so trimestre, consistira nunha proba sobre os contidos tedrico-practicos impartidos
durante ese trimestre. No caso de que o alumno tefia pendente de recuperacién dous ou tres trimestres consistira nunha proba sobre a totalidade
dos contidos tedrico-practicos tratados na materia. As probas anteriores seran puntuadas de 0 a 10, situdndose o aprobado a partires do 5. O
alumno podera acadar unha calificacién maxima de 5 independentemente da nota obtida na mesma.

- A calificacion obtida nesta proba se correspondera directamente coas novas calificacions trimestrais dos trimestres non superados.

ALUMNADO CO MODULO PENDENTE DE 1°

- O alumno que tefia pendente do curso anterior o modulo de Técnica Contable (1°) deberd realizar unha Unica proba en marzo.

- A proba versara sobre a totalidade dos contidos tedrico-practicos tratados na materia. Seré puntuada de 0 a 10, situdndose o aprobado a partires
do 5.

- A nota obtida na proba corresponderase directamente coa calificacion final do modulo.
- Sen perxuicio do anteriormente establecido, os estudantes que arrastren o médulo de Técnica Contable (1°) e tefian superado con éxito o Modulo

de Tratamento da documentacidn contable (2°) automaticamente partiran dun 5 na calificacion final do médulo de primeiro. O alumno podera entén
optar por presentarse ou non a proba de marzo coa expectativa de obter unha nota superior ao 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

- O alumno que tefia perdido o dereito & avaliacion continua debera realizar unha proba de avaliacioén extraordinaria en xufio.

- Esta proba versara sobre a totalidade dos contidos tedrico-practicos tratados na materia e sera calificada de 0 a 10, situdndose o aprobado a
partir do 5.

- A nota obtida nesta proba corresponderase coa calificacion final do modulo.

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

SEGUIMENTO DA PROGRAMACION

Para determinar se a programacion do médulo plantexada para o grupo aula vai resultando adecuada, farase unha avaliacién exhaustiva cada
trimestre dos resultados obtidos polos alumnos. No caso de seren positivos continuarase na mesma lifia, mentres que se detectasen resultados
negativos realizaranse as correspondentes modificacions (Ex. Metodoloxia, materiais didacticos, distribucion do grupo...) co obxectivo de que o
rendemento do alumnado mellore.

AVALIACION DA PRACTICA DOCENTE
Ao finalizar cada curso, e unha vez o alumnado sexa evaluado, a docente realizard unha enquisa andnima entre tédolos estudantes nos que lles
pedira a stia valoracion a nivel profesional (Ex. Calidade das explicacions, adecuacion dos materiais didacticos...).

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

O alumnado realizara na primeira sesion didactica un cuestionario sobre conceptos basicos ligados ao médulo co obxectivo de detectar cales son
0Ss seus cofiecementos previos.

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

Aqueles alumnos que tefian dificultades de aprendizaxe seran reforzados coas seguintes estratexias:

- Distribucion de alumnado de forma heteroxénea (misturando estudantes con baixas capacidades con outros con especial facilidade para a
materia).

- Explicaciéns individuais por parte da docente cando sexa preciso.

- Entrega de materiais didacticos de reforzo (Ex. Resumos, esquemas, exercicios de repaso...).
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Asimesmo, contemplamos para aqueles alumnos con NEAE, o desenvolvemento de ADAPTACIONS CURRICULARES NON SIGNIFICATIVAS coa
colaboracién do Departamento de Orientacion nas que se tratara de adaptar a metodoloxia as particularidades de cada estudante (Ej. Métodos
didacticos, recursos, modelos de actividades, tempo de realizacién...).

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Trataremos de fomentar a través da nosa praxis docente unha serie de valores que consideramos clave para a adecuada insercion e posterior
desempefio do estudante no mundo laboral:

1) IGUALDADE EFECTIVA DE DEREITOS E OPORTUNIDADES ENTRE HOMES E MULLERES:
2) CIVISMO

3) AUTONOMIA E PROACTIVIDADE
4) TRABALLO EN EQUIPO
5) PERSEVERANCIA
6) ERGONOMIA

7) DESENVOLVEMENTO SUSTENTABLE
8) TRANSPARENCIA/HONESTIDADE

9) CONSUMO RESPONSABLE

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Faranse aquelas que sexan planificadas polo departamento de forma coordinada e conxunta.

10.0utros apartados

10.1) ESCENARIOS DE DOCENCIA SEMIPRESENCIAL E DOCENCIA NON PRESENCIAL

DOCENCIA SEMIPRESENCIAL

RECURSOS

-Os alumnos deberan dispor na casa dun dispositivo electrénico con conexion a Internet, GSuite, Microsoft Office e ContaSol

SESIONS DIDACTICAS

-0 alumnado acudira & clase por quendas de presencialidade.

-Cando os estudantes non poidan acudir as sesidns presenciais, deberan conectarse & plataforma GSuite dende a casa no horario establecido
para seguir en directo a clase e participar activamente no seu transcurso. Para isto a docente lle podera exixir a activacion do micréfono e a
camara.

-No caso de que un alumno ou alumna non se conecte no horario establecido para a sesion didactica rexistrarase a corresponde falta no XADE.
-Non esta permitida a gravacion das sesions, e no caso de detectar este feito, abriraselle expediente disciplinario a/ persoa/s involucradas.
ACTIVIDADES

-Para o desenvolvemento das tarefas, tanto aquelas a realizar durante a sesién didactica como aquelas a efectuar féra do horario lectivo,
empregarase a plataforma GSuite.

-A docente subira os materiais € instruccions necesarios para que o alumnado poida realizar a actividade ¢ lle dara un prazo determinado para a
sua entrega. Antes de que finalice dito prazo, os estudantes deberan ter subido as stas respostas & aula virtual para a sua correspondente
correccion e cualificacion.
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-A non entrega das tarefas, por motivos xustificados ou inxustificados, dentro de prazo programado, non dara dereito a sta repeticion.

-En caso de sospeita de copia ou plaxio a docente podera requirir do alumnado de xeito presencial a explicacién oral das respostas proporcionadas
ou a repeticion de exercicios a fin de que os estudantes demostren os seus cofiecementos. A negativa do alumno a efectuar esta proba de
validacion implicara automaticamente un 0 na tarefa.

EXAMES

-Os exames se realizaran por quendas de presencialidade.

-Os alumnos e alumnas deberan presentarse na data e hora asignadas para a realizacién dos exames.

-A non asistencia aos exames na data e hora asignadas, por motivos xustificados ou inxustificados, non dara dereito & repeticién das probas.
AVALIACION

-A avaliacion rexirase polos mesmos criterios indicados para o escenario de presencialidade no epigrafe 5 da presente programacion.

DOCENCIA NON PRESENCIAL

RECURSOS

-Os alumnos deberan dispor na casa dun dispositivo electrénico con conexion a Internet, GSuite, Microsoft Office e ContaSol

SESIONS DIDACTICAS

-0 alumnado seguird &s clases de xeito telematico, empregando o GSuite.

-Os estudantes deberan conectarse & plataforma GSuite dende a casa no horario establecido para seguir en directo a clase e participar
activamente no seu transcurso. Para isto a docente lle podera exixir a activacion do micréfono e a camara.

-No caso de que un alumno ou alumna non se conecte no horario establecido para a sesion didactica rexistrarase a corresponde falta no XADE.
-Non esta permitida a gravacion das sesions, e no caso de detectar este feito, abriraselle expediente disciplinario a/ persoa/s involucradas.
ACTIVIDADES

-Para o desenvolvemento das tarefas, tanto aquelas a realizar durante a sesién didactica como aquelas a efectuar féra do horario lectivo,
empregarase a plataforma GSuite.

-A docente subira os materiais € instruccions necesarios para que o alumnado poida realizar a actividade ¢ lle dara un prazo determinado para a
sua entrega. Antes de que finalice dito prazo, os estudantes deberan ter subido as suas respostas & aula virtual para a sua correspondente
correccion e cualificacion.

-A non entrega das tarefas dentro do prazo programado, por motivos xustificados ou inxustificados, non dara dereito a sua repeticion.

-En caso de sospeita de copia ou plaxio a docente podera requirir do alumnado de xeito telematico a explicacion oral das respostas proporcionadas
ou a repeticion de exercicios a fin de que os estudantes demostren os seus cofiecementos. A negativa do alumno a efectuar esta proba de
validacion implicara automaticamente un 0 na tarefa.

EXAMES

-Os exames se realizaran de xeito telematico e poderan consistir, entre outros, en formularios de Google, entregas de arquivos, cuestionarios
orais...

-Os alumnos e alumnas deberan realizar os exames na data e horario programados.

-A non realizacion dos exames, por motivos xustificados ou inxustificados, na data e horario programados, non dara dereito a repeticion das
probas.

-En caso de sospeita de copia ou plaxio a docente podera requirir do alumnado de xeito telematico a explicacién oral das respostas proporcionadas
ou a repeticion de exercicios a fin de que os estudantes demostren os seus cofiecementos. A negativa do alumno a efectuar esta proba de
validacion implicara automaticamente un 0 no exame.

AVALIACION

-A avaliacion rexirase polos mesmos criterios indicados para o escenario de presencialidade no epigrafe 5 da presente programacion.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019529 |Ribeira do Louro Porrifio (O) 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0442 Operacions administrativas de recursos humanos 2022/2023 7 123 147

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ELENA MARTINEZ FERNANDEZ

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

A presente programacion impartirase ao longo do curso académico 2022-2023 no IES RIBEIRA DO LOURO DO PORRINO.
O entorno productivo de Porrifio e de cercania de poligonos industriais con moitas empresas pertencentes a moi diferentes sectores: granito,
automocion, comercio y servicios. A funcion administrativa esta presente en calquera empresa de calquer sector

O titulo de Técnico en Xestion Administrativa ven regulado polo Real Decreto 191/2010 do 28 de outubro que contén o perfil profesional que sirve
de referencia para definir a sta formacion e que no futuro lle permitira desempenar diversos postos de traballo en empresas grandes, medianas e
pequenas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestion das referidas empresas e institucions, e prestandolle atencion a
clientela e & cidadania.

O perfil profesional do titulo de Técnico en Xestion Administrativa determinase pola stia competencia xeral, polas stias competencias profesionais,
persoais e sociais , asi como pola relacion de cualificacions profesionais.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal,
asi como de atencion a clientela ou &s persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de

calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e proteccion ambiental.

As competencias profesionais, persoais e sociais son as que a continuacion se relacionan:

a) Tramitar documentos e comunicacidns internas ou externas nos organigramas de informacién de empresas.

b) Elaborar documentos e comunicacidns a partires de ordes recibidas ou informacion obtida.

c) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacion e documentos segundo as técnicas axeitadas e os parametros establecidos na empresa.

d) Rexistrar contablemente a documentacién soporte correspondente a operativa da empresa en condicidns de seguridade e calidade.

e) Realizar xestions administrativas de tesouraria, seguindo as normas e protocolos establecidos pola xerencia, co fin de manter a liquidez da
organizacion.

f) Efectuar as xestiéns administrativas das areas de seleccion e formacion dos recursos humanos da empresa axustandose & normativa e a
politica empresarial, baixo a supervision da persoa responsable do departamento.

) Prestar apoio administrativo na area de xestion laboral da empresa, axustandose a normativa e baixo a supervision da persoa responsable
do departamento.

h) Realizar as xestions administrativas da actividade comercial e rexistrar a documentacion de soporte correspondente a determinadas
obrigas fiscais derivadas dela.

i) Desempefiar actividades de atencién & clientela ou persoas usuarias no ambito administrativo e comercial, asegurando os niveis de
calidade establecidos e relacionados coa imaxe da empresa ou institucion.

i) Aplicar os protocolos de seguridade laboral e ambiental, de hixiene e de calidade durante todo o proceso produtivo, para evitar danos nas
persoas e no medio.

k) Cumprir os obxectivos da producion, actuando conforme os principios de responsabilidade e mantendo unhas relaciéns profesionais
axeitadas cos membros do equipo de traballo.

1) Resolver problemas e tomar decisidns individuais seguindo as normas e os procedementos establecidos, definidos dentro do dmbito da

slia competencia.
m) Manter o espirito de innovacion, de mellora dos procesos de producion e actualizacién de cofiecementos no ambito do seu traballo.

n) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas das relacions laborais de acordo co establecido na lexislacion.

0) Detectar e analizar oportunidades de emprego e autoemprego desenvolvendo unha cultura emprendedora e adaptandose a diferentes
postos de traballo e a novas situacions.

p) Participar de xeito activo na vida econémica, social e cultural, cunha actitude critica e responsable.
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q) Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.

r Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situacidns laborais orixinados por cambios tecnoléxicos e organizativos nos procesos
produtivos.

s) Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacion.

As ocupaciéns e os postos de traballo méis salientables son os seguintes:
- Auxiliar Administrativ@

- Axudante de Oficina

- Auxiliar Administrativ@ de Cobramentos e Pagamentos
- Administrativ@ Comercial

- Auxiliar Administrativ@ de Xestion de Persoal

- Auxiliar Administrativ@ das Administraciéns Publicas

- Recepcionista

- Empregad@ de Atencion a Clientela

- Empregad@ de Tesouraria

- Empregad@ de Medios de Pagamento
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xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

thCIB

Resultados de aprendizaxe

, " Duracién{Peso
u.D. Titulo Descricién ” MP0442_00
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6

1 | O departamento de Recursos  [Nociéns sobre as funciéns deste departamento, o control e a 6 4 X X X X

Humanos motivacion do persoal. A comunicacién na empresa.
2 [Otraballo e o dereito laboral ~ [Nociéns basicas da lexislacion aplicable as relacions laborais. 8 5 X X X X X
3 [0 contrato de traballo e Forma, requisitos e elementos esenciais dun contrato de 15 10 X

modalidades de contratacion  fraballo e as stias modalidades.
4 A xornada de traballo Caracteristicas da xornada de traballo. O calendario laboral. 7 5 X X
5 [0 sistema da Seguridade Organismo, reximenes e prestaciéns da Seguridade Social. 18 12 X X

Social. Inscripcién da empresa [Documentos e tramites para a inscripcion de empresas e

na Seguridade Social. Altae  filiacion de traballadores.

iliaci or

6 |0 salario e o recibo de salarios. [Formas de retribucion e estrutura do recibo de salario. 36 25 X X

Confeccion de néminas
7 [Liquidacion e ingreso das Pasos para liquidar as cotizaciéns & Seguridade Social.Tipos 32 22 X X

cotizacions & Seguridade Social de retencidn e cumplimentacion de documentacion.

e das retencions a conta do

RPF
8 Modifiacién, suspension e Causas que dan lugar a variacidns no contrato de traballo. 13 9 X X

extincion do contrato de traballo [Calculo de indemnizacions e liquidacions.
9 [Prevencion de riscos laborais.  [Nocions da normativa aplicable en materia de prevencion. 12 8 X

Situacidns de risco no posto de traballo.
Total: 147
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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 6

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de captacion e seleccion do persoal, e describe a documentacion asociada. Sl
RA2 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacién e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion S|
xerada.
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RAS5 - Elabora a documentacion relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Analiza como organizar un departamento de RRHH. 1 O departamento de RRHH 1,0
1.2 Define as funcions do departamento de RRHH.
2.1 Identifica os tipos de comunicacion dunha empresa. 2 A comunicacion na empresa. 1,0
2.2 Elabora e interpreta distintos tipos de organigramas.
3.1 Analiza a motivacién no traballo. 3 A motivacion no posto de traballo. 2,0
3.2 Valora a necesidade de establecer métodos de control dos traballadores
da empresa.
4.1 Cofiece as distintas formas de busqueda de traballadores por parte dos 4 Reclutamos e seleccionamos o personal. 2,0
empresarios.
4.2 Cofiece as fases do proceso habitual de seleccion do personal dunha
empresa.
4.3 Valora a formacién dos traballadores como aspecto basico e fundamental
na adaptacion destes as exigencias do mercado laboral.
4.4 Cofiece as obligacions do empresario en materia de proteccion de datos.
TOTAL 6

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 (%)
CA1.1 Describironse os aspectos principais da organizacion das relacions laborais. e PEA S 7
CA1.2 Relacionaronse as funcions e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi| o PE.2 S 7
como as principais politicas de xestion do capital humano das organizacions.
CA1.3 Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccion. e PE3 S 7
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimcs )
exixibles cualificacion (%)

CA1.4 Caracterizaronse os labores de apoio na execucion de probas e entrevistas nun o LCA N 2
proceso de seleccion, utilizado as canles convencionais ou telematicas.

CA1.5 |dentificaronse os recursos, os tempos e 0s prazos necesarios para realizar un e PEA4 N 2
proceso de seleccion de persoal.

CA1.6 Compilouse a informacion das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos | 4 .2 N 2
documentais e informaticos de cada participante, e elaboraronse os informes apropiados.

CA1.7 Mantivose actualizada na base de datos creada para este fin a informacion sobre |  70.1 N 2
formacién, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de interese xeral para
0 persoal.

CA1.8 Compilouse a informacion necesaria para facilitar a adaptacion do persoal aonovo | o [C.3 N 2
emprego.

CA1.9 Realizaronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboraronse e TO2 N 2
listaxes e informes sobre diversos datos de xestidén do persoal.

CA1.10 Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na e« PE5 N 2
procura dunha xestién eficaz.

CA2.1 Describironse as caracteristicas dos plans de formacion continua, asi como as dos | 4 PE.6 N 2
plans de carreira do persoal.

CA2.2 Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacién e PE7 N 2
(manuais, listaxes, horarios e follas de control).

CA2.3 |dentificaronse as entidades de formacién mais préximas ou importantes, « PES8 S 8

preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacion nun caso
empresarial dado, e contactouse con elas.

CA2 .4 Clasificaronse as principais fontes de subvencion da formacién en funcion da sta e PE9 S 8
contia e dos seus requisitos.

CA2.5 Organizaronse listaxes de actividades de formacién e reciclaxe en funcion de o LC4 N 2
programas subvencionados.
CA2.6 Compilouse a informacion das accions formativas, xunto cos informes cuantitativos | 4 C.5 N 2
documentais e informéaticos de cada participante.
CA2.7 Actualizouse a informacion sobre formacion, desenvolvemento, compensacion e . LC6 N 2
beneficios, asi como a de interese xeral para o persoal, nas canles de comunicacion
internas.
CA2.8 Actualizéronse as bases de datos de xestion de persoal. . LC7 N 2
CA2.9 Realizaronse consultas basicas das bases de datos cos filtros indicados, e . LCS8 N 2
elaboraronse listaxes e informes.
CA2.10 Aplicouse ao seu nivel a normativa de proteccion de datos relativa & seguridade, a| 4 PE.10 S 7
confidencialidade, a integridade, o mantemento e a accesibilidade & informacion.
CA3.9 Rexistrouse a informacion xerada nos respectivos expedientes de persoal. . LCO N 2
CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na e PE.11 S 8
xestion e na conservacion da informacion.
CA5.1 Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo &s stas e PE.12 S 8
comunicacions internas.
CAb5.2 Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, « PE.13 N 2
incapacidade temporal, permisos, vacaciéns e similares.
CA5.3 Realizaronse célculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas de o PE.14 N 2
célculo e formatos de graficos.
CAb5.4 Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicacions de « PE.15 N 2
procesamento de texto e presentacions.
CAA5.5 Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da . TO3 N 2
empresa.
CAb5.6 Realizaronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de persoal. | 4 LC.10 N 2
TOTAL 100
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4.1.e) Contidos

Contidos

Funcions do departamento de recursos humanos.

Politicas de xestién de captacion do capital humano na empresa.
Fontes externas e internas de recrutamento.

Métodos de seleccion de persoal: probas de seleccion, entrevista, dinamica de grupos e centros de avaliacion.
Adaptacion ao novo emprego.

Subvenciéns. Fontes de subvencidns.

Politicas de xestion de persoal.

Principais técnicas de formacién empresarial.

Entidades de formacidn.

Control das compensacions, os incentivos e os beneficios do persoal.
Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.

Control horario.

Absentismo.

Xestién de situacions especiais: incapacidade laboral, excedencias, permisos e viaxes.

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
Que e para que Como Con que A
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
O departamento de RRHH { o Presentacion e o Elaboracion de « Cofiecer as funcions do| e Apuntes o LC6 1.0
Analizar as diferentes explicacion dos esquemas departamento de RR.
formas de organizar o contidos HH
departamento de RRHH o Respostar a cuestions « Equipo informatico con | e LC.7
plantexadas acceso a Internet
« Proxector e« LCO
o Pizarra branca e PEA
e PE2
e PE3
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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 comunicacion na
empresa. - [dentificar os
tipos de comunicacion
dentro dunha empresa.

o Presentacion e
explicacion dos
contidos

o Elaboracion de
esquemas

o Resolucion de
exercicios

« Cofiecemento dos tipos|
de comunicacion na
empresa e
interpretacion de
organigramas

Apuntes
Equipo informético con
acceso a Internet

Proxector

Pizarra branca

LC5

LC8

LC9

PE.6

PE.8

PE.9

PE.12

TOA

TO.2

1,0

A motivacion no posto de
traballo. - Analizar a
motivacién no traballo.

o Presentacion e
explicacion dos
contidos

o Realizar esquema

« Repostar a cuestions
plantexadas

o Valorar a necesidade
de motivar o traballador|

Apuntes
Equipo informético con
acceso a Internet

Proxector

Pizarra branca

LCA

LC.2

LC3

LC4

LC6

LC8

LC.10

PE .4

PE.5

PE.10

PE.11

PE.13

PE.14

PE.15

TO3

2,0




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

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
Reclutamos e o Presentacion e o Elaboracion de o Cofiecer as distintas | o Apuntes o LCA 20
selec_glonamos 0 personal. | explicacion dos esquemas maneiras de atopar
Identificar as fontes de contidos 3 persoas que pasen a o B
RRHH e como reclutar. e Repostar a cuestions formar parte do procesd © Equipo informatico con | o LC.3
plantexadas de seleccion acceso a Internet
o Cofiecer o procesode | ¢ Proxector o LC4
seleccion dos
traballdores
o Pizarra branca e LC5
o LC7
o LCY
o PE3
o PE4
e PE5S
e PE7
o PE8
TOTAL 6,0




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

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 O traballo e o dereito laboral 8

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Realiza a tramitacién administrativa dos procesos de captacion e seleccién do persoal, e describe a documentacién asociada. NO
RA2 - Realiza a tramitacion administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion NO
xerada.
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacién, variacions da situacion laboral e finalizacidn de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. NO
RAG - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccién ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a NO

stia incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Cofiece a normativa que lexisla as relacions laborais en Espafia. 1 O dereito laboral en Espafia. 4,0
1.2 Cofiece as caracteristicas basicas do traballo por conta allea.
1.3 Analiza a actividade laboral e encuadra as normas laborais no marco
xeral do dereito.
1.4 Identifica as fontes do Dereito do traballo e precisa o seu contido.
2.1 Cofiece o proceso legal a seguir no caso de conflicto laboral. 2 A estrutura dos tribunais laborais. 4,0
2.2 Cofiece os distintos drganos e tribunais laborais os que se acode en caso
de conflicto laboral.
2.3 Interpreta os principios que se deben seguir para a correcta aplicacion
das normas laborais.
TOTAL 8

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

. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)

CA1.10 Aplicaronse os criterios, as normas e os procesos de calidade establecidos, na o PE.1 S 15
procura dunha xestién eficaz.

CA2.10 Aplicouse ao seu nivel a normativa de proteccion de datos relativa & seguridade, a | 4 PE.2 S 15
confidencialidade, a integridade, 0 mantemento e a accesibilidade & informacion.

CA3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condicions laborais establecidasna | 4 PE.3 S 15
Constitucion, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.

CA3.2 Recofiecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais| 4 PE.4 S 15
mais habituais segundo a normativa laboral.

CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizacién & Seguridade Social referentes a condiciéns e PE5S S 15
laborais, prazos de pagamento e formulas de aprazamento.

CA3.8 Identificaronse as causas e os procedementos de modificacion, suspension e « PE6 S 10
extincion do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos
bésicos da liquidacion.

-10-
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PROFESIONAIS

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

CAb.1 Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo &s stas e PE7 N 5
comunicacions internas.
CAB.3 Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector. « PE8 S 10

TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos

Contidos

Fontes da normativa laboral.

Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacion e coa formacion.
Control das compensacions, os incentivos e os beneficios do persoal.

Forma do contrato.

Xornada de traballo e calendario laboral.

Control horario.

Normativa de proteccion de datos de caracter persoal e confidencialidade.

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 Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
O dereito laboral en o Presentacion e o Elaboracion de o Cofiecer anormativa | e Apuntes o PE.1 4,0
Espafia. - Analizar o explicacion dos esquemas relativa a relacion
traballo e o dereito laboral. contidos laboral
Cofiecer a lexislacion « Repostar a cuestions " « Equipo informatico con | « PE.2
laboral espafiola. plantexadas o Identificar as fontes do |~ 5cces0 a Internet
dereito laboral e a stia
xerarquia « Proxector e PE3
o Pizarra branca o PEA4
e PE5
e PEG
e PE7
e PES

-11 -
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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
A estrutura dos tribunais |  Presentacion e « Elaboracion de o Identificar os distintos | « Apuntes o PE.1 40
laborais. - Cofiecer a qué explicacién dos esquemas tribunais en materia
orgnismo hai que recorrer contidos laboral
en caso de conflicto laboral, « Facer exercicios sobre « Equipo informatico con | « PE.2
0s contidos expostos acceso a Internet
o Proxector e PE3
o Pizarra branca o PE7
o PE8
TOTAL 8,0
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PROFESIONAIS

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 O contrato de traballo e modalidades de contratacion 15
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiece o concepto de contrato de traballo. 1 Caracteristicas do contrato de traballo 2,0
1.2 Distingue quen pode ser suxeito da relacion laboral.
1.3 Diferencia os elementos esenciais dun contrato de traballo.
2.1 Cofiece os requisitos imprescindibles para ser empresario. 2 Os elementos personais dun contrato de traballo. 2,0
2.2 Cofiece os requisitos imprescindibles que debe cumprir unha persoa para
poder traballar por conta allea.
3.1 Coriece os distintos contratos de traballo que pode formalizar cun 3 Os contratos de traballo. 11,0
empresario segundo a lexislacion vixente.
3.2 Cofiece as caracteristicas de cada un destes contratos de traballo.
3.3 Recofiece as fases da contratacion.
TOTAL 15

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 (%)

CA3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condicions laborais establecidas na | 4 PE.1 S 20
Constitucion, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.
CA3.2 Recofiecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais | o |C.1 S 20
mais habituais segundo a normativa laboral.
CA3.3 Formalizaronse os contratos laborais. o LC2 N 5
CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos | o LC.3 N 7
correspondentes.
CA3.5 Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social. e PE2 S 20
CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condiciéns laborais: | 4 LC.4 N 8
convenio colectivo, bases e tipos de cotizacion & Seguridade Social, e retenciéns do IRPF.
CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizacién & Seguridade Social referentes a condiciéns e LC5 S 20
laborais, prazos de pagamento e férmulas de aprazamento.

TOTAL 100

-13-
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4.3.e) Contidos

Contidos

Forma do contrato.

Modalidades de contratacion.

Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.

Documentacion e formalizacion do contrato de traballo.

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
Caracteristicas do contrato | , Presentacion e o Elaboracion de « Cofiecer o concepto de| o Apuntes LC1 20
de traballo - Cofiecer as explicacion dos esquemas contrato de traballo e
caracteristicas e 0s contidos o distinguir o suxeto na o o
elementos obrigatorios dos o Realizacion de relacién laboral « Equipo informatico con LC5
contratos de traballo. €eXercicios acceso a Internet
o Proxector PE.1
o Pizarra branca
Os elementos personais | , Presentacion e o Elaboracion de « Recofiocer os « Apuntes LC1 20
dun contrato de traballo. - explicacion dos esquemas requisitos para poder
Cofiecer quen pode ser contidos o traballar unha persoa . »
empresario e empregado o Realizacion de por conta allea « Equipo informético con LC.2
nunha relacion laboral. €eXercicios acceso a Internet
o Proxector PE.1
o Pizarra branca
Os contratos de traballo. - | , Presentacion e o Elaboracion de « Recofiecer os distintos | « Apuntes LC.1 11,0
Cofiecer as distintas explicacion dos esquemas contratos de traballo
modalidades de contrato de]  contidos
traballo segundo a  Realizacion de o Cumplimentacion dun | e Equipo informatico con LC.2
lexislacién vixente. €eXercicios contrato de traballo acceso a Internet
o Proxector LC3
o Pizarra branca LC4
LC5
PE.1
PE.2
TOTAL 15,0

-14 -
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 A xornada de traballo 7

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RAS5 - Elabora a documentacién relativa as incidencias derivadas da actividade laboral das persoas traballadoras, consonte a normativa. NO

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Cofiece a duracion da xornada de traballo. 1 A xornada laboral. 3,0
1.2 Cofiece os motivos de ampliacidn e reduccién da xornada de traballo.
1.3 Identifica os distintos periodos de descanso.
1.4 Diferencia os tipos de horas extraordinarias e sabe calcular & stia
retribucion.
1.5 Distingue e analiza os distintos permisos retribuidos, a circunstancia e o
tempo de permiso correspondente.
1.6 Cofiece e analiza os periodos de vacacions anuais.
2.1 Aplica a situaciéns reais o establecido na lexislacién laboral en materia 2 Casos practicos de xomadas laborais. 4,0
de xornada laboral.
TOTAL 7

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 (%)
CA3.1 Definironse os aspectos mais salientables das condicions laborais establecidas na | 4 PE.1 S 25
Constitucion, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos contratos.
CA3.8 Identificaronse as causas e os procedementos de modificacion, suspension e e PE2 S 25

extincion do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos
bésicos da liquidacidn.

CA5.2 Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial, e PE3 N 10
incapacidade temporal, permisos, vacacions e similares.

CAb.4 Elaboraronse informes bésicos do control de presenza, utilizando aplicacions de e PE4 S 25
procesamento de texto e presentacions.
CAb.5 Realizouse o seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia da e PE5S N 15
empresa.

TOTAL 100

4.4.e) Contidos

Contidos

Xornada de traballo e calendario laboral.
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Contidos

Control horario.

Absentismo.

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

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
A xornada laboral. - Definir | o Presentacion e « Elaboracion de « Cofiecer a duracion da | e Apuntes o PE1 3,0
a xornada de traballo e a explicacion de contidos| ~ esquemas xornada de traballo, os
stia duracion. y o permisos retribuidos, as| o »
« Solucién os exercicios vacacions anuais asi | ® EQquipo informético con | e PE.2
plantexados como os periodos de acceso a Internet
descanso
« Proxector
o Pizarra branca
Casos practicos de » Presentacion e o Realizacion de casos | o Resolucidn de casos | o Apuntes e PE3 4,0
xornadas laborais. - Aplicar | - explicacion de contidos|  précticos practicos aplicados a
a casos practicos a teoria xornada laboral
estudiada na anterior o Equipo informatico con | ¢ PE.4
actividade. acceso a Internet
« Proxector e PES
o Pizarra branca
TOTAL 7,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 O sistema da Seguridade Social. Inscripcién da empresa na Seguridade Social. Alta e afiiacion do traballador 18
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacidn & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a NO
normativa.
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Cofiece o sistema de Seguridade Social. 1 O sistema de Seguridade Social. 2,0
1.2 Diferencia os reximenes que integran o sistema de Seguridade Social.
1.3 Identifica os organismos que compofien a estrutura organizativa da
Seguridade Social.
2.1 Reflexiona sobre a importancia social da cobertura por desemprego. 2 As prestacions da Seguridade Social. 2,0
2.2 Identifica as prestaciéns por desemprego e as diferentes situacions
personais e familiares que se poden presentar.
3.1 Aplica o aprendido nas actividades anteriores. 3 Casos practicos de prestacions da Seguridade Social. 7,0
3.2 Elabora liquidacidns correspondentes 6 calculo das cuantias das
prestacions.
4.1 Cofiece os tramites laborais obrigatorios que establece a nosa 4 Tramites laborais obrigatorios. 7.0
lexislacion.
4.2 Cumprimenta os documentos relativos a inscripcions de empresas e
afiliaciéns e altas de traballadores.
4.3 Cumprimenta e organiza a documentacion necesaria para tramitar un
proceso de contratacion.
TOTAL 18

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 A Y
exixibles cualificacion (%)
CA3.5 Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social. o PEA S 20
CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condicions laborais: | ¢ LC.1 N 8
convenio colectivo, bases e tipos de cotizacion & Seguridade Social, e retencions do IRPF.
CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizacién & Seguridade Social referentes a condiciéns e LC2 S 20
laborais, prazos de pagamento e formulas de aprazamento.
CA4.1 |dentificaronse os conceptos de retribucion e cotizacion do traballador e e PE2 S 15
diferencidronse os tipos de retribucion mais comuns.
CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social. e PE3 S 15
CA4.9 Valoraronse as consecuencias de non cumprir os prazos previstos na presentacion | 4 T0.1 S 15
de documentacion e pagamento.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl s
exixibles cualificacion (%)
CA4.10 Realizaronse periodicamente copias de seguridade informaticas para garantir a e PEA4 N 7
conservacion dos datos na sta integridade.
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

[Afiliacion e alta na Seguridade Social.
Réximes do sistema da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

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 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 dut R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce e[nep,tos e
(titulo e descricion) avaliacion
O sistema de Seguridade | , Presentacion e « Elaboracion de « Cofiecer os Sistema da| « Apuntes o LC1 2,0
Social. - Analizar o sistema | explicacién de contidos|  esquemas S.S. en Espafia
de Seguridade Social.
o Respostas a cuestions o Equipo informatico con | ¢ PE.2
plantexadas acceso a Internet
o Proxector e PE3
o Pizarra branca
As prestacions da « Presentacion e o Esquema de « Cofiocer as distintas | o Apuntes o PE1 2,0
Seguridade Social. - explicacion dos prestacions da S.S. prestacions da S.S.
Reflexionar e profundizar contidos
sobre as prestacions da o Realizacion de o Equipo informatico con | e PE.3
Seguridade Social no noso €eXercicios acceso a Internet
pais.
o Proxector
o Pizarra branca
Casos précticos de o Presentacion e « Realizacion de casos | o Cofiecer mediante « Apuntes e LCA 7.0
prestacions da Seguridade | explicacion dos practicos casos practicos as
Social. - Elaborar contidos distintas prestacions da o y
liquidacions. S.S. o Equipo informatico con | « PE.2
acceso a Internet
o Proxector e PEA4
o Pizarra branca
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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
Tramites laborais « Presentacion e o Casos practicosde | e Conecer os tramitese | o Apuntes o LC2 7.0
obrigatorios. - Analizar os explicacion de contidos|  cumprimentacion da documentos relativos a
tramltes laborais aque inscripcion de inscripcion de o »
obriga a nosa lexislacion. empresas e afiliacion e empresas e « Equipo informatico con | e PE.1
alta dos traballadores traballadores na S.S. acceso a Internet
nas.s. « Proxector e PE2
o Pizarra branca e PEA4
o Impresos e TOA
TOTAL 18,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 0O salario e o recibo de salarios. Confeccién de néminas 36

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacidn & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a NO
normativa.
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Duralc’:lon
(sesions)
1.1 Identifica a forma de retribucion, diferenciar o salario minimo 1 0 salario e 0 seu recibo. 5,0
interprofesional do IPREM e valorar as garantias de salario.
1.2 Analiza a estrutura basica do recibo do salario, diferenciando os
devengos salariais e os extrasalariais.
1.3 Identifica os devengos que se establecen con maior frecuencia en funcion
das circunstancias laborais e personais.
2.1 Aplica a teoria os casos practicos. 2 Exercicios practicos sobre o salario. 20,0

2.2 Cumprimentar os recibos de salarios, en supostos de retribucion
mensual.

2.3 Cumprimentar adecuadamente o modelo oficial de recibo de salarios, no
suposto de retribucion diaria.

3.1 Cofiece o0s conceptos retributivos que cotizan & Seguridade Social e 3 Conceptos que tributan & Seguridade Social. 5,0
tributan no IRPF dos que non cotizan e non tributan.

3.2 Calcula as bases de cotizacion & Seguridade Social nos supostos de
retribucion diaria e mensual.

3.3 Describe o procedemento utilizado para calcular a porcentaxe de
retencion a conta do IRPF.

4.1 Calcula bases de cotizacion & Seguridade Social en determinados casos 4 Casos practicos de tributacion & Seguridade Social. 6,0
practicos.

4.2 Calcula a porcentaxe de retencién a conta do IRPF.

TOTAL 36

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 (%)
CA3.4 Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos publicos | ¢ LC.1 N 5
correspondentes.
CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condiciéns laborais: | 4 LC.2 N 3
convenio colectivo, bases e tipos de cotizacion & Seguridade Social, e retencions do IRPF.
CA3.7 Aplicaronse as normas de cotizacién & Seguridade Social referentes a condiciéns e LC3 S 15
laborais, prazos de pagamento e formulas de aprazamento.
CA4.3 |dentificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, non o PE.1 S 15
salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias.
CA4 4 Calculouse o importe das bases de cotizacion en funcion das percepcions salariais €| 4 C.4 S 15
das situacions que mais comunmente as modifican.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos A 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion. e LC5 S 15
CA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade| 4 TO.1 S 15
Social e para retencidns, asi como as férmulas de aprazamento, segundo os casos.
CA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control. | 4 LC.6 S 15
CA4.8 Crearonse os ficheiros de remision electronica, tanto para entidades financeiras e PE2 N 2
como para a Administracion.
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.
Afiliacién e alta na Seguridade Social.

Confeccién do recibo de salarios.

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
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
O salario e 0 seu recibo. - | o Presentacion e « Realizacion de o Identificar a estructura | o Apuntes e LC2 5,0
Analizar a estrutura basica | explicacion de contidos| — esquemas basica dunha némina
do recibo de salario.
o Repostar a cuestions o Equipo informaticocon | ¢ LC.3
plantexadas acceso a Internet

o Proxector e PEA

o Pizarra branca

o Modelo némina
Exercicios practicos sobre o o Presentacion e « Realizacion de o Cumplimentacion dun | e Apuntes e LCA 20,0
salario. - Aplicar a teoria explicacion de contidos|  exercicios practicos de | recibo de salarios
traballada na actividade recibo de salarios
anterior 6s casos practicos. « Equipo informéatico con | e LC.2

acceso a Internet

o Proxector o« LC4

o Pizarra branca e LC5

o Modelo némina o LC6

o Calculadora e PE2
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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
Conceptos que tributana | , Presentacion e « Repostar a cuestions | « Cofiecer os conceptos | « Apuntes e LC2 5,0
Segurldade Social. - exposicion de contidos plantexadas que tributana S.S. e 0
Cofiecer os conceptos que IRPF
tributan & Seguridade « Equipo informéatico con | e LC.4
Social. acceso a Internet
« Proxector
o Pizarra branca
o Impresos
« Calculadora
Casos practicos de « Explicacion e o Resolver exercicios | » Cofiecer como se « Apuntes o LCA 6.0
tributacion & Seg’urld’ad_e resolucion de exercicio§  practicos plantexados calculan a bases de
Social. - Aplicar & practicaal  practicos de mostra cotizacion a S.S. e 0 o »
teoria da actividade IRPF « Equipo informéatico con | « PE.2
anterior. acceso a Internet
« Proxector e TO.1
o Pizarra branca
« Calculadora
TOTAL 36,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 Liquidacion e ingreso das cotizacidns a Seguridade Social e das retencions a conta do IRPF 32
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacién de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacidn & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a NO
normativa.
4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Cofiece o procedemento de liquidacion das cotizacions & Seguridade 1 Proceso de liquidacion das cotizacions a Seguridade Social. 4,0
Social.
1.2 Interpreta e organiza os datos para calcular as cotizacions sociais e
aplicar os tipos de cotizacion.
2.1 Aplica 0s cofiecementos tedricos sobre a cotizacion & Seguridade Social 2 Casos practicos de liquidacion das cotizacions & Seguridade 12,0
a distintos casos practicos. i Social.
3.1 Identifica os tipos de retencion que se deben aplicar cando se perciben 3 Proceso de liquidacion e ingreso das retencions a conta do 4,0
rentas e retribucions de distintos tipos. IRPF.
3.2 Identifica e cumprimenta os documentos necesarios para informar das
retribucions satisfechas e das retencions a conta do IRPF.
3.3 Organiza a informacién e cumprimenta os certificados anuais de
retencions a conta do IRPF.
4.1 Aplica os cofiecementos tedricos sobre liquidacion e ingreso das 4 Casos practicos sobre a liquidacion e ingreso das retencions a 12,0
retencions a conta do IRPF a distintos casos practicos. conta do IRPF.
TOTAL 32

4.7.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 (%)
CA3.5 Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social. o PEA S 15
CA3.6 Obtivéronse as taboas, os baremos e as referencias sobre as condicions laborais: | ¢ LC.1 N 9
convenio colectivo, bases e tipos de cotizacion & Seguridade Social, e retencions do IRPF.
CA4.2 Distinguironse os réximes da Seguridade Social. e PE2 S 15
CA4 4 Calculouse o importe das bases de cotizacion en funcion das percepcions salariais e| 4 |C.2 S 15
das situacions que mais comunmente as modifican.
CA4.6 Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade| o [C.3 S 15
Social e para retencidns, asi como as férmulas de aprazamento, segundo os casos.
CA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control. | o LC.4 S 15
CA4.9 Valoraronse as consecuencias de non cumprir os prazos previstos na presentacion | 4 T0.1 N 8
de documentacion e pagamento.
CA4.10 Realizéronse periodicamente copias de seguridade informéaticas para garantir a e LC5 N 8
conservacion dos datos na sua integridade.
TOTAL 100
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4.7.e) Contidos

Contidos

Documentacion e formalizacién do contrato de traballo.
Cotizacions & Seguridade Social.

Tipos e bases de cotizacion.

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 sesions
Profesorado (en termos Alumnado R IS TIETES G ( )
esultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
Proceso de liquidacion das | o Presentacion e o Repostar a cuestions | « Cofiecer o procesode | e Apuntes LCA 40
cotizacions & Seguridade explicacion de contidos|  plantexadas liquidacion das
Social. - Identificar e cotizacions a S.A.
describir 0 procedemento « Equipo informético con LC.2
utilizado para a liquidacion acceso a Internet
das cotizacions.
« Proxector PE.1
o Pizarra branca PE.2
Casos practicos de o Explicacién de casos | o Realizar supostos o Resolucion de casos | o Apuntes LCA 12,0
liquidacion das cotizacions practicos de mostra de practicos praticos de liquidacion
& Seguridade Social. - liquidacion das das cuotas 4 S.S. o
Aplicar os cofiecementos cotizacion 4 S.S. « Equipo informético con LC.2
tedricos a casos practicos. acceso a Internet
o Proxector LC4
o Pizarra branca LC5
o Impresos TO.1
o Calculadora
Proceso de liquidacione | o Presentacion e « Repostar a cuestions | o Identificar os distintos | « Apuntes LC.1 4,0
ingreso das retencions a explicacion de contidos|  plantexadas tipos de retencion 6
conta do IRPF. - Cofiecer IRPF
co6mo é o proceso de o Equipo informatico con PE.1
liquidacién do IRPF. acceso a Internet
« Proxector PE.2
o Pizarra branca
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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
Casos practicos sobre a o Explicacion de casos | e Realizar exercicios « Exercicios de casos o Apuntes o LC1 12,0
liquidacion e ingreso das practicos de mostra practicos practicos sobre a
retencions a conta do IRPF. liquidacion e ingreso
- Aplicar os cofiecementos das retencions a conta | ® Equipo informatico con | e LC.3
tedricos a casos practicos. do IRPF acceso a Internet
o Proxector e LC5
o Pizarra branca o PEA
o Impresos e PE2
« Calculadora e TOA
TOTAL 32,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

8 Modifiacion, suspension e extincién do contrato de traballo 13

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral. NO
RA4 - Elabora a documentacion correspondente ao pagamento de retribuciéns do persoal, de cotizacidn & Seguridade Social e de impostos inherentes, consonte a NO

normativa.

4.8.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Cofiece as modificacions que se poden producir no contrato de traballo. 1 'tA ngoltliificaci()n, a suspension e a extincion do contrato de 5,0
raballo.
1.2 Diferencia a suspension das relacions laborais da extincidn do contrato
de traballo.
1.3 Identifica as diversas causas de extincion do contrato de traballo.
2.1 Realiza liquidacins de contratos de traballo por distintas causas. 2 Casos practicos de liquidacions dos contratos de traballo. 8,0
TOTAL 13

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 (%)
CA3.8 Identificaronse as causas e os procedementos de modificacion, suspension e o PEA S 25
extincion do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elementos
bésicos da liquidacion.
CA3.9 Rexistrouse a informacion xerada nos respectivos expedientes de persoal. e PE2 N 13
CA3.10 Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na o LC.1 N 12
xestién e na conservacion da informacion.
CA4.5 Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion. o LC2 S 25
CA4.7 Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control. | 4 C.3 S 25
TOTAL 100

4.8.e) Contidos

Contidos

Suspension e extincion do contrato de traballo.
Liquidacion.

Confeccién do recibo de salarios.
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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 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

A modificacion,a « Presentacion e o Repostar a cuestions | e Diferenciar entre « Apuntes LCA 50
suspension e a extincion do]  explicacion dos plantexadas modificacion,
contrato de traballo. - contidos suspension e extincion o
Cofiecer as circunstancias dun contrato de traballo| ® Equipo informético con LC.2
que dan lugar as acceso a Internet
modificacions que se
poidan producir no contrato » Proxector PE.1
de traballo.

« Pizarra branca
Casos practicos de » Explicacion de casos | o Realiza exercicios « Casos practicos « Apuntes LCA 8,0
liquidacions dos contratos practicos de mostra practicos resoltos
de traballo. - Elaborar
liquidacions dos contratos o Equipo informatico con LC.2
de traballo. acceso a Internet

« Proxector LC3

« Pizarra branca PE.2

« Calculadora

TOTAL 13,0
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

9 Prevencion de riscos laborais. 12

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RAG6 - Aplica procedementos de calidade, prevencién de riscos laborais e proteccion ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a S|
sua incidencia nun sistema integrado de xestion administrativa.

4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
1.1 Interpreta os elementos basicos en materia de prevencion de riscos 1 A prevencion de riscos laborais. 7,0
laborais.
1.2 Analiza a normativa aplicable en materia de riscos laborais.
2.1 Identifica os principais riscos laborais na oficina. 2 Os riscos laborais na oficina. 5,0
2.2 Recofiece como propios eses riscos nos que poderia incurrir cando se
incorpore 6 mundo laboral no sector da xestion administrativa.
TOTAL 12

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 Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CAGB.1 Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestion de calidade. e PEA S 30
CAB.2 Valorouse a integracion dos procesos de recursos humanos con outros procesos e TO.1 N 5
administrativos da empresa.
CAB.3 Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector. o LC.1 S 30
CAB.4 Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sua actividade. e LC2 S 30
CAB.5 Aplicaronse na elaboracion e na conservacion da documentacion as técnicasde 3R | 4 LC.3 N 5
(reducir, reutilizar e reciclar).
TOTAL 100
4.9.¢e) Contidos
Contidos
Prevencion de riscos laborais: salde, dano e risco.
Fundamentos e principios basicos dun modelo de calidade total en recursos humanos.
Normativa de proteccion de datos de caracter persoal e confidencialidade.

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 0os 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 (sesions)
e HATTITER B Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. "y de tarefas tarefas "y
(titulo e descricion) ) ( ) avaliacion

A prevencion de riscos « Presentacion e « Repostar a cuestions | « Cofiecer a Ley de « Apuntes o PE1 70
laborais. - Cofiecer a explicacion de contidos|  plantexadas Prevencion de Riscos
normativa aplicable a Laborais
prevencion de riscos « Equipo informatico con
laborais. acceso a Internet

o Proxector

o Pizarra branca
Os riscos laborais na  Presentacion e o Repostar a cuestions | « Cofiecer os riscos o Apuntes o LC1 5,0
oficina. - Cofiece os riscos explicacion de contidos|  plantexadas laborais na oficina
do seu sector laboral.

« Equipo informéatico con | e LC.2

acceso a Internet
« Proxector e LC3
o Pizarra branca e TO.1
TOTAL 12,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A avaliacién da aprendizaxe do alumnado sera continua a través das actividades que se programen e harmonizarase con probas tedrico-practicas
para cada avaliacion parcial, de caracter obrigatorio para o alumnado, e axustadas aos resultados de aprendizaxe e aos criterios de avaliacién do
curriculo.

A valoracién do grao de consecucion dos resultados de aprendizaxe farase tomando como referencia inmediata os criterios de avaliacién
establecidos para 0 modulo. Os minimos exixibles estan directamente relacionados cos criterios de avaliacién que parecen no curriculo e vefien
recollidos nesta programacion.

MINIMOS EXIXIBLES:

No punto 4c) xa se especificou o peso de cada criterio de avaliacion en funcidn da unidade didactica de que se trate asi como si dito criterio dentro
da unidade didactica considérase minimo exsixible.

CA1.1 - Describironse os aspectos principais da organizacion das relaciéns laborais.

CA1.2 - Relacionaronse as funcions e as tarefas do departamento de recursos humanos, asi como as principais politicas de xestién do capital
humano das organizacions.

CA1.3 - Identificaronse as técnicas habituais de captacion e seleccion.

CA1.10 - Aplicaronse os criterios, as normas e 0s procesos de calidade establecidos, na procura dunha xestién eficaz.

CA2.3 - Identificaronse as entidades de formacidn mais préximas ou importantes, preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de
formacidn nun caso empresarial dado, e contactouse con elas.

CA2.4 - Clasificaronse as principais fontes de subvencién da formacién en funcion da sta contia e dos seus requisitos.

CA2.10 - Aplicouse ao seu nivel a normativa de proteccidn de datos relativa a seguridade, a confidencialidade, a integridade, o mantemento e a
accesibilidade & informacion.

CA3.1 - Definironse os aspectos mais salientables das condiciéns laborais establecidas na Constitucién, no Estatuto dos Traballadores, nos
convenios colectivos e nos contratos.

CA3.2 - Recofiecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos laborais mais habituais segundo a normativa laboral.
CA3.5 - Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social.

CA3.7 - Aplicaronse as normas de cotizacion a Seguridade Social referentes a condicions laborais, prazos de pagamento e formulas de
aprazamento.

CA3.8 - Identificaronse as causas e os procedementos de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo conforme a normativa, e
identificaronse os elementos basicos da liquidacion.

CA3.10 - Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia na xestion e na conservacion da informacion.

CA4.1 - Identificaronse os conceptos de retribucion e cotizacién do traballador e diferencidronse os tipos de retribucién mais comuns.

CA4.2 - Distinguironse os réximes da Seguridade Social.

CA4.3 - Identificouse a estrutura basica do salario e os tipos de percepcions salariais, non salariais, de periodicidade superior ao mes e
extraordinarias
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CA4.4 - Calculouse o importe das bases de cotizacidn en funcion das percepcions salariais e das situacions que mais comunmente as modifican.
CA4.5 - Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacién.

CA4.6 - Tivéronse en conta os prazos establecidos para o pagamento de cotas & Seguridade Social e para retencidns, asi como as formulas de
aprazamento, segundo os casos.

CAA4.7 - Obtivéronse os recibos de salario, documentos de cotizacion e listaxes de control.

CA4.9 - Valoraronse as consecuencias de non cumprir 0s prazos previstos na presentacion de documentacion e pagamento.

CA5.1 - Determinaronse os aspectos basicos das relacions laborais no relativo as stias comunicacions internas.

CA5.4 - Elaboraronse informes basicos do control de presenza, utilizando aplicacions de procesamento de texto e presentacions.

CAG.1 - Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestion de calidade.

CAB.3 - Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector.

CAG6.4 - Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da sta actividade.

A avaliacion sera un proceso continuo e habera tres avaliacions. A relacion de unidades que compofien cada avaliacién son:

- Primeira avaliacién: unidades 1-2- 3 - 4.
- Segunda avaliacion: unidades 5-6-7-8-9.

En cada unidade didactica establécese o instrumento a aplicar segundo os contidos da mesma. Se o instrumento é proba escrita esta podera ser
exame tedrico e/ou practico, traballos, etc. As probas tedricas poden ser de resposta curta, cumprimentar, resposta larga, tipo test (con e sen
desconto de erros). Nas diferentes probas constaran os pesos de cada pregunta. De ser tipo test especificarase 0 que restan as respostas
erréneas.

Se o instrumento é taboa de observacion ou lista de cotexo, son tdboas que contefien indicadores que serven para avaliar se o alumnado realizou
as aprendizaxes relacionadas cun criterio de avaliacion e dispofien de columnas adicionais para realizar a valoracion.

A nota de cada avaliacion sera un nimero enteiro entre 1 e 10 puntos e sera a media ponderada das unidades didacticas que compofien a
avaliacion. Se algunha das unidades didacticas que compofien a avaliacion esta suspensa, a nota da avaliacion podera ser como maximo 4 puntos
sobre 10.

A nota final do mddulo sera a media ponderada de todas as unidades didacticas que compofien 0 mddulo. Para superar o modulo, tefien que estar
aprobadas todas as unidades didacticas con un minimo de 5 puntos sobre 10 en cada unha. No caso de ter algunha unidade didactica suspensa, a
nota podera ser como maximo 4 puntos sobre 10.

0 redondeo efectuarase por exceso cando as décimas da cualificacion sexan iguais ou superiores a 5.

Se un/ha alumno/a non se presenta a un exame, so tera dereito a repeticién do exame aportando un xustificante oficial por escrito que xustifique a
devandita ausencia.

Considéranse causas xustificadas da non asistencia a un exame as seguintes:

a) Enfermidade grave ou hospitalizacidn que impida fisicamente a asistencia ou realizacion do exame.

b) Morte ou hospitalizacion dun familiar con relacion de parentesco de primeiro grado ocorrida dentro das 48 horas anteriores a celebracion do
exame.

c) Citacion xudicial inaprazable que impida a asistencia ao exame.

d) Calquera outra libremente apreciada pola profesora, da que o alumno debera aportar a xustificacién debida.
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Sancionarase coa cualificacion de 1 cando se comprobe que o alumno/a non actuou de boa fe ao realizar as probas porque copiara ou realizara

condutas similares.
A superacion dos controis, exames, tarefas e traballos debera obterse de forma licita.

Polo tanto, o feito de copiar nun exame, permitir que outras persoas copien, levar teléfono mobil, auriculares, apuntamentos, etc. (ainda que non
sexan usados) ou participar en calquera actividade ou estratexia para mellorar os resultados propios ou alleos mediante procedementos

deshonestos, supora a retirada inmediata do citado exame, obtendo un cero na cualificacién do mesmo, sen dereito a repeticién, o que supora
unha nota de suspenso nas unidades que compofan esa avaliacion.

PROCEDEMENTOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACION
Criterios de avaliacion.
- Presencial
- Semipresencial (punto 10)
- Non presencial (punto 10)
PRESENCIAL
Avaliacion inicial

Faranse unhas probas iniciais para cofiecer as caracteristicas e a formacién previa do alumnado, asi como as stas capacidades. Estas probas
adaptaranse a cada médulo, e poderan ser:

- Exercicios-problemas de calculo como aplicacién de porcentaxes, proporciéns, etc.
- Cuestionario sobre conceptos basicos precisos para a aprendizaxe do mddulo.

O resultado desas probas sera levado a sesién de avaliacion inicial que realizara o equipo docente.

No caso dos alumnos de segundo esta proba non se realiza porque foron alumnados/as no curso pasado e a docente ten informacion suficiente
para expofier na avaliacion inicial.

Avaliacion Trimestral

Cada calificacion trimestral calcularase en base aos resultados obtidos cos seguintes instrumentos de avaliacidn, situdndose o aprobado a partir do
5:

- Exames: 90%: Nota minima de 5 en tddolos exames para superar o trimestre. As probas obxectivas seran tanto programadas e datadas, como
a criterio do docente sin previo aviso. Calquera intento de copia ou fraude, supora o suspenso nese bloque de contidos.

- Actividades 10%: Entrega das actividades realizadas en cada UD para a sua revisién na na aula virtual Gsuit en formato word, excel ou PDF. A
non presentacion dos exercicos das diferentes unidades didacticas supondra unha nota negativa de (-0,25) por unidade didactica.

Para obter a calificacion final do trimestre sumaranse as calificaciéns das duas notas anteriores, tendo en conta que, para sumar a calificacion final
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do trimestre 0 %,das actividades, sera necesario ter superado con un 5 tédolos exames do trimestre.

- A asistencia a clase é obrigatoria.

- Con 10% de faltas non xustificadas pérdese o dereito a exame.

- Calquera dia, en horas de clase, pode haber un control sen previo aviso. A nota obtida terase en conta para a nota final.

- Calquera intento de copia ou fraude supora o suspenso na Unidade Didactica correspondente.

- A non presentacion dos exercicos das diferentes unidades didacticas supondra unha nota negativa de (-0,25) por unidade didactica

Avaliacion Final

A calificacion final do médulo calcularase a través da media das duas calificacions trimestrais, situandose o aprobado a partir do 5. Para o calculo
desta media tédalas calificacions trimestrais deberan ser necesariamente superiores a 5. No caso de que o resultado sexa decimal, se redondeara
por arriba ou abaixo, ao criterio do docente, en funcidn do esforzo e actitude do alumnado, observado durante o curso.

E moi importante que o alumno asimile que debe comportarse, da forma mais parecida posible a un posto de traballo para o que esta formandose.
Por iso terase en conta: iniciativa propia, traballo, esforzo, interés, asistencia, puntualidade, comportamento na clase, respecto 6/a profesor/a e
os/as compafieiros/as, etc.

Aqueles alumnos que tefian unha cualificacion negativa nalgunha das duas avaliacions trimestrais, deberan realizar no mes de marzo (nunha data
previa a FCT), unha proba final de avaliacion que evidencie a adquisicién das capacidades terminais elementais do mddulo, se a superan a nota
definitiva sera un 5 (en casos excepcionais esta nota pode ser superior).

A avaliacién final servira para valorar os logros obtidos polo alumno ¢ termo do proceso de ensino-aprendizaxe e para determinar a cualificacion
final do ciclo formativo en funcién dos obxetivos xerais do curriculo e a competencia profesional caracteristica do titulo. Os alumnos que tivesen
cualificacién positiva nas tres avaliacions trimestrais, non teran que presentarse a esta proba final.

Finalmente, é preciso dicir que a avaliacion non debe ser unicamente un instrumento para cofiecer o progreso do alumno, senén que debe servir
tamén como medio de autoavaliacion do proceso de ensinanza-aprendizaxe e para corrixilo se é necesario.

Os minimos exixibles e criterios de calificacion en caso de confinamento (de todo ou parte do grupo) seran os mesmos que para a ensinanza
presencial. A diferencia darase no xeito en que se teran que realizar as probas de cualificacién destes minimos, que pasaran a ser telematicas tal e
como se explica no punto 10.

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

Os procedementos de recuperacion durante o curso realizaranse en data posterior a cada avaliacién. Para a sua recuperacion seguirase o
seguinte proceso:

- Detectar as causas.

- Paliar, na medida do posible, estas causas: intentando unha maior motivacién, sinalando técnicas de estudio e traballo mais especificas, sinalar
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conceptos basicos das unidades.
- Realizar exercicios mais sinxelos ou con mais pasos intermedios, para alcanzar o nivel esixido.
- Realizar un exercicio de recuperacién ou un traballo complementario que englobe as capacidades non conseguidas.

- Realizarase unha proba final (proba escrita tedrico-practica) para aqueles alumnos/as que non superasen algunha ou todas as unidades
didacticas. O/a alumno/a conservara a nota das unidades didacticas que tefia aprobadas. O exame consistira en resolver preguntas tipo test ou de
desenvolvemento curto tedricas e/ou practicas. A nota deste exame sera a nota da unidade didactica recuperada e sera de entre 1 e 10 puntos.
Para superar a unidade didactica ten que acadarse una nota de como minimo 5 puntos sobre 10. A nota final do médulo determinarase segundo o
procedemento para as avaliacions ordinarias.

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

0 alumnado perdera o dereito a avaliacidn continua cando supere o0 10% de faltas de asistencia xustificadas segundo a Norma de Organizacion e
Funcionamento (NOF) do centro e 0 10% de faltas inxustificadas segundo o artigo 25.3 da Orde do 12 de xullo de 2011.

A tenor do exposto, e tendo en conta as casuisticas comentadas, ao finalizar o periodo lectivo para este médulo, farase unha proba obxectiva de
toda a materia para aqueles/as alumnos/as que por falta de asistencia perderon o dereito a avaliacion continua, consistente nun exame de todas as
unidades didactica. O exame consistird en resolver preguntas tipo test ou de desenvolvemento curto tedricas e/ou practicas. A nota deste exame
sera a nota da unidade didactica correspondente e sera de entre 1 e 10 puntos. Para superar a unidade didactica ten que acadarse una nota de
como minimo 5 puntos sobre 10.

A nota final do mddulo determinarase segundo o procedemento para as avaliaciéns ordinarias.

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

O procedemento fundamental para levar a cabo o seguimento da programacion e a avaliacion da practica docente sera a autoavaliacién da
practica educativa. A avaliacion correspondelle, en primeiro lugar, & profesora, que se enfrontara a todas as suas tarefas e funcidns cunha actitude
critica permanente. De igual xeito, no equipo docente e no departamento, en actitude reciproca de participacion colectiva, intercambiaranse puntos
de vista, analizarase, deliberarase e chegarase a acordos que enriquezan mutuamente a practica docente.

Ademais, na reunién de departamento, ao longo do curso, realizarase o seguimento e control da programacion, tomando as medidas oportunas se
€ 0 caso. O seguimento de programacion reflictase na aplicacion da Conselleria de Educacion "Programacions”.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial
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Ao comezo das actividades do curso académico, a profesora realizara unha avaliacion inicial do alumnado, que tera por obxecto cofiecer as
caracteristicas e a formacidn previa de cada alumno e de cada alumna, asi como as suas capacidades. Asi mesmo, debera servir para orientar e
situar ao alumnado en relacion co perfil profesional correspondente.

Procurarase obter informacion sobre as caracteristicas xerais do grupo ou sobre as circunstancias especificamente académicas ou persoais,
coincidencia educativa, de cantos alumnos e alumnas o compofian.

Tamén se consultara co Departamento de Orientacién para cofiecer se existen dificultades co alumnado respecto a expresion oral ou escrita, a
capacidade de abstraccion, a correcta utilizacion das fontes de informacidn, a utilizacion da I6xica na resolucién de problemas, o dominio das
técnicas de estudio mais elementais, etc.

No inicio do curso é importante cofiecer a cada alumnof/a, en particular, e ao grupo, en xeral; concretamente, a informacién persoal, ocupacional,
os intereses, as expectativas, limitaciéns, etc., que cambiaran ao longo do curso e permitiran & profesora reorientar a programacién. Tratase de
informacion que afecta ao proceso de ensino-aprendizaxe.

Como instrumentos de avaliacion utilizaranse:

- Informes do Departamento de Orientacion.

- Observacién do alumnado nos primeiros dias de clase e un cuestionario inicial.

- Probas iniciais para cofiecer as caracteristicas e a formacion previa do alumnado, asi como as stias capacidades. Estas probas adaptaranse a

cada mddulo, e poderan ser:

* Exercicios-problemas de calculo como aplicacion de porcentaxes, proporcions, etc.
* Cuestionario sobre conceptos basicos precisos para a aprendizaxe do modulo.

-No caso de alumnos repetidores, as experiencias do curso pasado

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

A Lei Organica de Educacion, no seu artigo 71, establece a obriga da Administracién de dispofier dos medios necesarios para que todo o
alumnado alcance 0 maximo desenvolvemento persoal, intelectual, social e emocional. Segundo a LOE os/as alumnos/as poden requirir unha
atencion educativa diferente a ordinaria por presentar necesidades educativas especiais, por dificultades especificas da aprendizaxe, polas suas
altas capacidades intelectuais, por incorporarse tarde ao sistema educativo, ou por condicions persoais ou de historia escolar.

Neste contexto, o artigo 5 do Real Decreto 1147/2011 establece que as ensinanzas de FP adaptaranse ao alumnado con NEE para que se garanta
0 Seu acceso, permanencia e progresion nestas ensinanzas.

En Galicia regulase a atencion 4 diversidade do alumnado a través do Decreto 229/2011, do 7 de decembro. Asi mesmo, establécense protocolos
especificos como o protocolo para a atencién educativa do alumnado coa sindrome de Down e/ou discapacidade intelectual, pensando nun posible
alumno que precise medidas de atencién concretas.

Unhas das medidas xerais a aplicar é o reforzo. Entendemos como reforzo educativo o conxunto de medidas educativas desefiadas polo
profesorado e dirixidas a axudar ao alumnado nas suas dificultades escolares ordinarias, tratandose sobre todo de medidas que requiren
flexibilidade metodoléxica.
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- Situar ao alumnado con necesidades especificas nos grupos nos que mellor poida traballar cos seus comparieiros. Para iso deben aproveitarse
as interaccions e axudas que de forma espontanea se producen en todos os grupos; pero ademais sera necesario potenciar e desenvolver
intencionalmente estas interacciéns.

- Introducir métodos e técnicas de ensino-aprendizaxe especificas para traballar determinados contidos, sexan individuais ou compartidos co grupo.

- Utilizar técnicas, procedementos e instrumentos de avaliacién distintos dos do grupo de referencia.

- Incorporar, nas actividades de ensino-aprendizaxe e avaliacién, o tipo de axuda mais axeitado para o/a alumno/a. Por exemplo, axudas visuais ,
axudas persoais (compafieiros, profesores, auxiliares educativos, intérpretes, expertos, efc...).

- Introducir actividades individuais, ben alternativas ou ben complementarias, para conseguir obxectivos comuns ao grupo de referencia.

- Eliminar aquelas nas que non se beneficie ou non poida ter unha participacion activa e real.

- Situar o/a alumno/a no lugar da aula no que se compensen ao maximo as suas dificultades e no que participe, o mais posible, na dindmica do
grupo.

En calquera caso, as medidas deberan ser individualizadas e polo tanto adaptadas as necesidades concretas de cada caso, polo que despois da
avaliacion inicial ou en calquera momento do curso no que se detecte unha dificultade poranse en marcha os preceptivos mecanismos de reforzo,
ou de ser o caso, solicitarase a axuda do equipo educativo e do departamento de informacién e orientacidn por se fose necesario dar un paso mais
na concrecion das medidas e promover unha adaptacion curricular.

Non obstante, tendo en conta os distintos motivos da atencién a diversidade levaranse a cabo as seguintes accions:

- Alumnado con altas capacidades intelectuais: O alumnado que posua caracteristicas de altas capacidades e/ou a aqueles que pola sua
capacidade ou experiencia tefian un nivel claramente superior ao resto da clase, proporcionaranselles actividades especificas que permitan
desenvolver o seu intelecto da forma mais axeitada. Recomendaraselles e proporaselles a realizacién de actividades de maior complexidade que
ao resto da clase, que amplien os conceptos, ben sexa coa lectura de artigos ou bibliografia avanzados ou a realizacién de actividades de maior
complexidade.

- Alumnado con dificultade de aprendizaxe: Aos alumnos que presenten dificultades de aprendizaxe trataraselles de orientar cara a realizacion de
actividades mais basicas que cumpran os obxectivos marcados para 0 mddulo. Proporcionaraselles informacién de apoio adecuada ao seu nivel.

- Alumnado estranxeiro: No caso de alumnos estranxeiros con problemas de comunicacién asociados a linguaxe, axudaraselle a entender os
contidos na sua lingua sempre que sexa posible.

- Alumnado con necesidades educativas especiais: Para os alumnos con necesidades educativas especiais realizaranse adaptaciéns curriculares,
estas poderan ser significativas ou non significativas. Calquera adaptacién curricular que se faga aos alumnos con necesidades educativas
especiais farase sempre en colaboracién co Departamento de Informacion e Orientacién, o cal nos indicara os graos e formas de aprender do
alumno co fin de determinar que obxectivos da programacién convén modificar ou adaptar. Todo isto intentando sempre integrar ao alumno co
resto de comparieiros.
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

As actividades profesionais asociadas a este ciclo se aplican:

En todolos ambitos da empresa, tanto interno coma externo y en todo tipo de empresas, independentemente ol sector o que pertenzan. E por esta
razén que tratarase de transmitir valores civicos e profesionais para que se adapten 6 mundo empresarial.

A educacién en valores estara presente ao longo de todo o curso, na forma na que se desenvolven os traballos da clase e nos exercicios que se
van a facer, adecuandose & realidade empresarial e econdmica do momento; tera especial incidencia nos valores de:

-Esforzo persoal

-Cultura emprendedora

-Colaboracién cos comparieiros

-lgualdade de oportunidades

-Actitude non sexista

-Traballo en equipo

-Organizacion do traballo

-Trato educado cos compaiieiros e co profesorado
-Rexeitamento dos malos tratos

-Coidado e utilizacion dos bens comins e o medio ambiente.

A Lei de Educacion incorpora as competencias basicas ao curriculo, como un dos seus elementos mais salientables, esta incorporacion das
competencias basicas ao curriculo é unha primeira aposta por achegar o sistema educativo as esixencias internacionais. Unha das competencias
introducidas é a competencia social e cidada, basica para a comprension da realidade na que se vive empregando o xuizo ético baseado nos
propios valores e nas practicas democraticas que deben presidir as nosas relacions. Enténdese que desde esta competencia o alumnado podera
afrontar dun xeito mais adecuado a convivencia coas demais persoas € 0 enfrontamento dos conflitos que poidan xurdir nas relacions.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizaranse as actividades complementarias que determine o departamento Administrativo.

10.0utros apartados

10.1) Medidas COVID

SEMIPRESENCIAL

No caso de simultanear alumnado na aula e na casa, sera imprescindible contar cunha camara ou un portail, para que os que queden na casa
poidan seguir as clases en directo.
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Para a realizacion das tarefas tanto propostas na clase como como actividades de reforzo fora do horario, traballarase coas contas de G Suite, na
Classroom. Subiranse os materiais necesarios para que poidan realizalas e daraselles un tempo para a sta entrega. Unha vez finalizadas,
subiranas ao aula para a sUa correcion e cualificacion en formato word, excel ou PDF.

Nas actividades poderase requerir do alumnado a explicacion oral das entregas realizadas ou enviados mediante formularios de google, correos
electronicos con archivos adxuntos, a fin de demostrar os seus cofiecementos e evitar o plaxio, ou a copia dso traballos doutros/as

compafieiros/as.

A avaliacién seré igual que a presencial, tendo en conta que a realizacion das probas programadas e datadas, se realizaran por quendas de
presencialidade.

NON PRESENCIAL

Avaliacion trimestral

No caso de ser necesaria a docencia non presencial, o centro estudiara as necesidades de recursos de cada estudante e se procedera a
achegarlles o material preciso coa a axuda da Conselleria de Educacion.

Todo o alumnado estara obrigado a asistir as clases virtuais conectandose 4 hora da clase a través da plataforma elixida polo centro, activando a
camara/micréfono ou desactivandoa/o a peticion do docente. No caso de non conectarse, considerarase como falta, e apuntarase no programa
XADE este feito.

Non esta permitida a gravacion das sesidns, e no caso de detectar este feito, abriraselle expediente disciplinario a/ persoals involucradas.

Avaliacion trimestral

Como na avaliacién presencial, a nota da avaliacién estara formada pola suma das notas obtidas entre as actividades e os exames, e 0 seu peso
sera 0 mesmo nesta modalidade.

Durante as sesions de cada mddulo, o docente podera realizar actividades para a sta entrega, ou para entregar con posterioridade. Todas elas
poderan ser cualificables. Estas actividades seran remitidas a través da classroom ou correo electrénico ao docente en formato word, excel ou
PDF.

Dataranse exames. Cada unha das probas realizaranse a través da classroom ou correo electrénico, mediante:

- Cuestionarios con valoracion negativa nas respostas incorrectas polo mesmo valor da pregunta.

- Entrega de arquivos de word, excel, fotografias, etc.

- Probas orais, tanto como proba en si mesma, como método de corroboracién da autenticidade dos arquivos entregados.

Para obter & cualificacion final do trimestre se sumaran as cualificacions das dlas notas anteriores, tendo en conta que, para sumar & cualificacion
final do trimestre o porcentaxe das actividades, sera necesario ter superado con un 5 tédolos exames do trimestre.

Avaliacion Final

Os criterios de calculo da nota final coinciden cos da avaliacién presencial.
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Neste caso de non presencialidade, a avaliacion realizarase online do mesmo modo que as probas realizadas durante as avaliacions trimestrais.

Metodoloxia na ensinanza a distancia:

0 moédulo de Operacions administrativas de recursos humanos impartirase empregando ferramentas informaticas (word, excel, programas da
facenda publica, do SEPE, da Seguridade Social e de organismos oficiais) o que nos facilitaria a continuidade do proceso de ensinanza-
aprendizaxe no caso de confinamento.

Por outra banda estara a disposicion dos alumn@s na aula virtual Gsuit todo o material que se ira impartindo o longo do curso. Esta aula seré a
principal via para a ensinanza telematica no caso de que haxa confinamento (dalgin alumn@ ou de todo o grupo).

Ante a eventualidade de confinamento parcial, aqueles alumn@s que non poidenran asistir as clases, poderan seguir o moédulo a través da
plataforma tendo acceso tanto o material coma as tarefas que se van realizando no dia a dia. A entrega de actividades farase en formato word,
excel ou PDF.

En caso de que o confinamento sexa total, farase un uso mais extensivo das tecnoloxias empregando ferramentas como programas de
videoconferencia, videotitoriais, correos electronicos, etc.

O alumnado estara obrigado a asistir as clases virtuais conectandose & hora establecida pola profesora, sempre no horario lectivo. En caso de non
facelo se lle computara a falta correspondente na aplicacién XADE.

Para a realizacion das probas practico-tedricas, empregarase a aula virtual (onde se colgaran os exames) e un programa de videoconferencia
(para ter contacto visual cos alumn@s).

Dada a dificultade de control, estableceranse distintas quendas, sendo posible que o proceso de avaliacién do modulo se prolongue durante varios
dias en funcién do nimero de alumn@s que haxa no grupo.

En caso de sospeita por parte da profesora de falsedade no exame poderase citar 6 alumn@ telematicamente para que explique ou responda a
aquelas preguntas que lle requira a profesora sobre a materia a avaliar (esta videoconferencia podera ser grabada co consentemento do alumn@)
para presentarse como proba en caso de reclamacions. As preguntas a realizar s6 poderan versar sobre o contido do exame e no caso de negativa
a facer esta proba de validacion, o alumn@ considerarase suspenso.

-39-



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
36019529 |Ribeira do Louro Porrifio (O) 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0443 Tratamento da documentacion contable 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 | OLGA 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 ambito produtivo no que se atopa situado o centro educativo caracterizase pola presenza de PYMES enmarcadas fundamentalmente no sector
secundario. E por iso que o desefio do médulo xira ao redor das tarefas administrativas que adoitan desenvolver os profesionais do ambito da
xestidn e administracion neste tipo de 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

.D. i ici6 i MP0443_00
ub Titulo Descricion (sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 [Conceptos bésicos da técnica 18 14 | X X X X
contable. Preparacion da
documentacién contable.
2 [Compras e vendas no PXC de 18 14 X X X
PEMES
3 [Gastos e ingresos de 18 14 X X X
explotacion
4 Acreedores e deudores por 18 14 X X X
loperaciéns comerciais |
5 [Acreedores e deudores por 18 15 X X X
loperacions comerciais |1
6 (O inmobilizado 18 15 X X X
7 [Fontes de financiamento 18 14 X X X
Total: 126
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Conceptos basicos da técnica contable. Preparacion da documentacioén contable. 18

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. Sl

RA2 - Rexistra contablemente feitos econémicos habituais, aplicando a metodoloxia contable € os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas

empresas. NO
RA3 - Contabiliza operacions econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de NO
contabilidade.
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. NO
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 ELABORAR BALANCES E ASENTOS NO LIBRO DIARIO E LIBRO 1 EXERCICIOS DE ELABORACION DE BALANCES E 18,0
MAIOR E ANALIZAR A DOCUMENTACION CONTABLE ASENTOS NO LIBRO DIARIO E LIBRO MAIOR E ANALISE
DA DOCUMENTACION CONTABLE.
TOTAL 18

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

L eI N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y I
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro o PE.1 S 10
contable.
CA1.2 Comprobouse que a documentacion soporte recibida contefia todos os rexistros de | 4 PE.2 S 5
control interno establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para o seu rexistro contable.
CA1.3 Efectudronse propostas para o arranxo de erros. e PE3 S 5
CA1.4 Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos. | o PE.4 S 5
CA1.5 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e e« PE5 S 5
confidencialidade da informacion.
CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos | 4 PE.6 S 5
establecidos.
CA1.7 Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza. e PE7 S 5
CA2.1 |dentificaronse as contas que intervefien nas operacions mais habituais das o PES S 5
empresas.
CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC. o PE9 S 5
CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC. « PE.10 S 5
CA3.1 Identificaronse os feitos econdémicos que orixinan unha anotacion contable. o PE11 S 5
CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacion de sumas e saldos. o PE.12 S 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar | 4 PE.13 S 5
antes do pechamento do exercicio econdmico.
CA3.7 Preparouse a informacion econémica salientable para elaborar a memoria da e PE.14 S 5
empresa para un exercicio econémico concreto.
CA3.8 Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econdémico concreto. « PE.15 S 5
CA3.9 Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos datos « PE.16 S 5
introducidos.
CA4.7 Comprobouse o saldo das contas como paso previo ao inicio das operacions de e PE.17 S 5
pechamento do exercicio.
CA4.8 Comunicaronse os erros detectados segundo o procedemento establecido. « PE.18 S 5
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Documentacién mercantil, laboral, fiscal e contable.

Interpretacion contable dos documentos xustificantes da informacién contable.
Documentos xustificantes mercantis tipo.

Requisitos da lexislacién mercantil na documentacion contable.

Organizacion e arquivo dos documentos mercantis para os fins da contabilidade.
Célculo do resultado.

Asentamento de apertura.

Rexistro contable de operacions diarias.

Balance de comprobacion de sumas e saldos.

Axustes e regularizaciéns previos ao pechamento.

Conta de perdas e ganancias.

Balance de situacion final.

Memoria.

Asentamento de pechamento.

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
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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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
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion

EXERCICIOS DE o Explicacion o Realizacion de o Balances e asentos no | « Apuntes, PXC, material PE .1 18,0

ELABORACION DE demostrativa de exercicios de Libro Diario e Libro de oficina, axenda,

BALANCES E ASENTOS exercicios de elaboracion de Maior e andlise da ordenador, Microsoft

NO LIBRO DIARIO E elaboracion de balances e asentos no | documentacion Office, ContaSol, PE.2

LIBRO MAIOR E ANALISE balances e asentos no Libro Diario € Libro contable. GSuite, conexién a

DA DOCUMENTACION Libro Diario e Libro Maior e de analise da Internet, proxector, PE3

CONTABLE. Maior e andlise tedrico | documentacion encerado. .

da documentacion contable.
contable. PE.4
PE.5
PE.6
PE.7
PE.8
PE.9
PE.10
PE.11
PE.12
PE.13
PE.14
PE.15
PE.16
PE.17
PE.18
TOTAL 18,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Compras e vendas no PXC de PEMES 18

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas NO
empresas.
RA3 - Contabiliza operacions econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de NO
contabilidade.
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 CONTABILIZAR ASENTOS DE COMPRAS E VENDAS A PARTIR DE 1 EXERCICIOS DE CONTABILIZACION DE ASENTOS DE 18,0
DOCUMENTOS NO MARCO DO CICLO CONTABLE COMPRAS E VENDAS A PARTIR DE DOCUMENTOS NO
MARCO DO CICLO CONTABLE
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 avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2 .4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.| 4 PE.1 S 10
CA2.6 Contabilizaronse as operacions relativas & liquidacion do IVE. e PE2 S 10
CA2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para e PE3 S 10
salvagardar os datos rexistrados.
CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, e PEA4 S 10
seguridade e confidencialidade da informacion.
CA3.2 Introduciuse correctamente a informacién derivada de cada feito econémico na e PE5S S 10
aplicacion informatica de forma cronoldxica.
CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacion de sumas e saldos. e PE6 S 10
CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar | , PE.7 S 10
antes do pechamento do exercicio econdmico.
CA3.6 Obtivose con medios informéticos o calculo do resultado contable e o balance de « PE8 S 10
situacion final.
CA4.9 Utilizaronse aplicacions informéaticas para a comprobacion dos rexistros contables. | 4 PE.9 S 10
CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e « PE.10 S 10
confidencialidade da informacion.
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Existencias.
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Contidos

Operacions relacionadas con compras e vendas.

Contabilizacion e liquidacion do IVE.

Rexistro contable informatico dos feitos econémicos habituais.

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral € fiscal, coa bancaria e coa mercantil.

Comprobacion nas aplicacions informaticas.

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

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
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
EXERCICIOS DE, « Explicacion o Realizacion de o Asentos de compras e | e« Apuntes varios, Libro + PE.1 18,0
CONTABILIZACION DE demostrativa de exercicios de vendas a partir de Caderno "Tratamiento
ASENTOS DE COMPRAS exercicios de contabilizacion de documentos no marco de la documentacion
E VENDAS A PARTIR DE contabilizacién de asentos de compras e do ciclo contable. contable" Macmillan PE.2
DOCUMENTOS NO asentos de comprase |  vendas a partir de Education, PXC,
MARCO DO CICLO vendas a partir de documentos no marco material de oficina, PE3
CONTABLE documentos no marco do ciclo contable. axenda, ordenador, ’
do ciclo contable. Microsoft Office,
CONTASOL, GSuite, | o PE4
conexion a Internet,
proxector, encerado.
e PE5S
o PES
e PE7
o PE8
o PE9
e PE.10
TOTAL 18,0




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 Gastos e ingresos de explotacion 18

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas NO
empresas.
RA3 - Contabiliza operacions econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de NO
contabilidade.
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. NO

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 CONTABILIZAR ASENTOS DE INGRESOS E GASTOS A PARTIR DE 1 EXERCICIOS DE CONTABILIZACION DE ASENTOS DE 18,0
DOCUMENTOS NO MARCO DO CICLO CONTABLE INGRESOS E GASTOS A PARTIR DE DOCUMENTOS NO
MARCO DO CICLO CONTABLE
TOTAL 18

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 .4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.| 4 PE.1 S 20
CA2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para e PE2 S 10
salvagardar os datos rexistrados.
CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, e PE3 S 10
seguridade e confidencialidade da informacion.
CA3.2 Introduciuse correctamente a informacién derivada de cada feito econémico na e PEA4 S 10
aplicacion informatica de forma cronoldxica.
CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacion de sumas e saldos. e PE5S S 10
CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar | , PE.6 S 10
antes do pechamento do exercicio econdmico.
CA3.6 Obtivose con medios informéticos o calculo do resultado contable e o balance de e PE7 S 10
situacion final.
CA4.9 Utilizaronse aplicacions informéaticas para a comprobacion dos rexistros contables. | o PE.8 S 10
CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e e PE9 S 10
confidencialidade da informacién.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Gastos e ingresos.

Rexistro contable informatico dos feitos econémicos habituais.
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Contidos

Comprobacion nas aplicacions informaticas.

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral € fiscal, coa bancaria e coa mercantil.

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

avaliacién
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) s
(titulo e descricion) avaliacion
EXERCICIOS DE, « Explicacion o Realizacion de o Asentos contables de | e Apuntes varios, Libro + PE.1 18,0
CONTABILIZACION DE demostrativa de exercicios de ingresos e gastos a Caderno "Tratamiento
ASENTOS DE INGRESOS exercicios de contabilizacién de partir de documentos de la documentacion
E GASTOS A PARTIR DE contabilizacién de asentos de ingresos e contables no marco do contable" Macmillan PE2
DOCUMENTOS NO asentos de ingresos e |  gastos a partir de ciclo contable. Education, PXC,
MARCO DO CICLO gastos a partir de documentos no marco material de oficina, PE3
CONTABLE documentos no marco do ciclo contable. axenda, ordenador, ’
do ciclo contable. Microsoft Office,
CONTASOL, GSuite, PE.4
conexion a Internet,
proxector, encerado.
PE.5
PE.6
PE.7
PE.8
PE.9
TOTAL 18,0

-10-
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 Acreedores e deudores por operacions comerciais | 18
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas NO
empresas.
RA3 - Contabiliza operacions econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de NO
contabilidade.
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 CONTABILIZAR ASENTOS DE DEUDORES E ACREEDORES 1 EXERCICIOS DE CONTABILIZACION DE ASENTOS DE 18,0
COMERCIAIS A PARTIR DE DOCUMENTOS NO MARCO DO CICLO ACREEDORES E DEUDORES COMERCIAIS A PARTIR DE
CONTABLE DOCUMENTOS NO MARCO DO CICLO CONTABLE
TOTAL 18

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

L e N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién . Y T
exixibles cualificacion (%)
CA2.4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.| o PE.1 S 10
CA2.7 Realizaronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para e PE2 S 10
salvagardar os datos rexistrados.
CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, e PE3 S 5
seguridade e confidencialidade da informacion.
CA3.2 Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na e PE4 S 10
aplicacion informatica de forma cronoldxica.
CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacién de sumas e saldos. e PE5S S 10
CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar | , PE.6 S 10
antes do pechamento do exercicio econdmico.
CA3.6 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de e PE7 S 10
situacion final.
CA4.1 Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa - PES8 S 10
documentacion laboral e fiscal.
CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas| 4 PE.9 S 10
recibidas.
CA4.9 Utilizaronse aplicacions informéaticas para a comprobacion dos rexistros contables. | 4 PE.10 S 10
CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e o PE11 S 5

confidencialidade da informacion.

TOTAL 100

4.4.e) Contidos
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Contidos

Comprobacion nas aplicacions informaticas.

Rexistro contable informatico dos feitos econémicos habituais.

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral e fiscal, coa bancaria e coa mercantil.

4.4.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 PR . Al 4 Instrumentos e (sesions)
0 esz;ata(:e(fea ';) €rmos (tl:r]:;?:s)o Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
EXERCICIOS DE, « Explicacion o Realizacion de « Asentos contables de | « Apuntes varios, Libro + |  PE.1 18,0
CONTABILIZACION DE demostrativa de exercicios de acreedores e deudores|  Caderno "Tratamiento
ASENTOS DE exercicios de contabilizacion de comerciais a partir de de la documentacion
ACREEDORES E contabilizacion de asentos de acreedores |  documentos no marco contable” Macmillan PE2
DEUDORES COMERCIAIS|  asentos de acreedores | e deudores comerciais | do ciclo contable. Education, PXC,
APARTIR DE e deudores comerciais | a partir de documentos material de oficina, PE3
DOCUMENTOS NO a partir de documentos | no marco do ciclo axenda, ordenador, :
MARCO DO CICLO no marco do ciclo contable. Microsoft Office,
CONTABLE contable. CONTASOL, GSuite, |, pg4
conexion a Internet,
proxector, encerado.

PE.5

PE.6

PE.7

PE.8

PE.9

PE.10

PE. 11

TOTAL 18,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 Acreedores e deudores por operacions comerciais |l 18
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas NO
empresas.
RA3 - Contabiliza operacions econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de NO
contabilidade.
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 CONTABILIZAR ASENTOS DE DEUDORES E ACREEDORES 1 EXERCICIOS DE CONTABILIZACION DE ASENTOS DE 18,0
COMERCIAIS A PARTIR DE DOCUMENTOS NO MARCO DO CICLO ACREEDORES E DEUDORES COMERCIAIS A PARTIR DE
CONTABLE DOCUMENTOS NO MARCO DO CICLO CONTABLE
TOTAL 18

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

L e N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién . Y T
exixibles cualificacion (%)
CA2.4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.| o PE.1 S 10
CA2.7 Realizaronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para e PE2 S 10
salvagardar os datos rexistrados.
CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, e PE3 S 5
seguridade e confidencialidade da informacion.
CA3.2 Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na e PE4 S 10
aplicacion informatica de forma cronoldxica.
CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacién de sumas e saldos. e PE5S S 10
CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar | , PE.6 S 10
antes do pechamento do exercicio econdmico.
CA3.6 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de e PE7 S 10
situacion final.
CA4.1 Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa - PES8 S 10
documentacion laboral e fiscal.
CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas| 4 PE.9 S 10
recibidas.
CA4.9 Utilizaronse aplicacions informéaticas para a comprobacion dos rexistros contables. | 4 PE.10 S 10
CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e o PE11 S 5

confidencialidade da informacion.

TOTAL 100

4.5.e) Contidos
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Contidos

Comprobacion nas aplicacions informaticas.

Rexistro contable informatico dos feitos econémicos habituais.

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral e fiscal, coa bancaria e coa mercantil.

4.5.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) Y
(titulo e descricion) avaliacion
EXERCICIOS DE « Explicacion o Realizacion de « Asentos contables de | o Apuntes varios, Libro+| e PE.1 18,0
CONTABILIZACION DE demostrativa de exercicios de acreedores e deudores Caderno "Tratamiento
ASENTOS DE exercicios de contabilizacion de comerciais a partir de de la documentacion
ACREEDORES E contabilizacion de asentos de acreedores |  documentos no marco | contable" Macmillan PE2
DEUDORES COMERCIAIS|  asentos de acreedores | e deudores comerciais | do ciclo contable. Education, PXC,
APARTIR DE e deudores comerciais a partir de documentos material de oficina, PE3
DOCUMENTOS NO a partir de documentos no marco do ciclo axenda, ordenador, '
MARCO DO CICLO no marco do ciclo contable. Microsoft Office,
CONTABLE contable. CONTASOL, GSuite, PE.4
conexion a Internet,
proxector, encerado.

PE.5

PE.6

PE.7

PE.8

PE.9

PE.10

PE.11

TOTAL 18,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 O inmobilizado 18

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas NO
empresas.
RA3 - Contabiliza operacions econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de NO
contabilidade.
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. NO

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 CONTABILIZAR ASENTOS DE INMOBILIZADO A PARTIR DE 1 EXERCICIOS DE CONTABILIZACION DE ASENTOS DE 18,0
DOCUMENTOS NO MARCO DO CICLO CONTABLE INMOBILIZADO A PARTIR DE DOCUMENTOS NO MARCO
DO CICLO CONTABLE
TOTAL 18

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 Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA2 .4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.| 4 PE.1 S 10
CA2.5 Cubrironse os campos do libro de bens de investimento por medios manuais efou | 4 PE.2 S 10
informaticos.

CA2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para e PE3 S 5
salvagardar os datos rexistrados.

CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, e PEA4 S 5
seguridade e confidencialidade da informacion.

CA3.2 Introduciuse correctamente a informacién derivada de cada feito econémico na e PE5S S 10
aplicacion informatica de forma cronoldxica.

CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacion de sumas e saldos. e PE6 S 10
CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar | , PE.7 S 10
antes do pechamento do exercicio econdmico.

CA3.5 Introducironse correctamente na aplicacion informéatica as amortizacions « PES S 10
correspondentes, as correccions de valor reversibles e a regularizacién contable que
corresponda a un exercicio econémico concreto.

CA3.6 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de e PE9 S 5
situacion final.

CA4.4 Comprobéaronse os saldos da amortizacién acumulada dos elementos do « PE.10 S 10
inmobilizado acorde co manual de procedemento.

CA4.9 Utilizaronse aplicacions informéaticas para a comprobacion dos rexistros contables. | 4 PE.11 S 10

CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e o PE.12 S 5
confidencialidade da informacion.

TOTAL 100
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4.6.e) Contidos

Contidos

Inmobilizado material: fibro de bens de investimento; amortizacions; baixas.

Deterioracion de valor.

Rexistro contable informatico dos feitos econdmicos habituais.

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral € fiscal, coa bancaria e coa mercantil.

Comprobacion nas aplicacions informaticas.

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 d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: efnep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
EXERCICIOS DE, « Explicacion « Realizacion de « Asentos contables de | o Apuntes varios, Libro + | e PE.1 18,0
CONTABILIZACION DE demostrativa de exercicios de inmobilizado a partir de Caderno "Tratamiento
ASENTOS DE exercicios de contabilizacion de documentos nomarco |  de la documentacion
INMOBILIZADO A PARTIR contabilizacién de asentos de do ciclo contable contable" Macmillan PE.2
DE DOCUMENTOS NO asentos de inmobilizado a partir de Education, PXC,
MARCO DO CICLO inmobilizado a partir de documentos no marco material de oficina, PE3
CONTABLE documentos no marco |  do ciclo contable axenda, ordenador, :
do ciclo contable Microsoft Office,
CONTASOL, GSuite, |, PE4
conexion a Internet,
proxector, encerado.
e PES
e PE.6
e PE7
e PES
e PEO
e PE10
e PE11
e PE.12
TOTAL 18,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

7 Fontes de financiamento 18

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas NO
empresas.
RA3 - Contabiliza operacions econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de NO
contabilidade.
RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte. NO

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 CONTABILIZAR ASENTOS DE FONTES DE FINANCIAMENTO A 1 EXERCICIOS DE CONTABILIZACION DE ASENTOS DE 18,0
PARTIR DE DOCUMENTOS NO MARCO DO CICLO CONTABLE FONTES DE FINANCIAMENTO A PARTIR DE
DOCUMENTOS NO MARCO DO CICLO CONTABLE
TOTAL 18

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 (%)

CA2 .4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.| 4 PE.1 S 10
CA2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para e PE2 S 5
salvagardar os datos rexistrados.

CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, e PE3 S 5
seguridade e confidencialidade da informacion.

CA3.2 Introduciuse correctamente a informacién derivada de cada feito econémico na e PEA4 S 10
aplicacion informatica de forma cronoldxica.

CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacion de sumas e saldos. e PE5S S 10
CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar | , PE.6 S 10
antes do pechamento do exercicio econdmico.

CA3.6 Obtivose con medios informéticos o calculo do resultado contable e o balance de e PE7 S 10
situacion final.

CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa « PE8 S 10
documentacién soporte.

CA4.5 Efectudronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as e PE9 S 10
comprobacions de movementos ou a integracion de partidas.

CA4.6 Efectudronse as correccions adecuadas a través da conciliacion bancaria paraque | 4 PE.10 S 10
os libros contables e o saldo das contas reflictan as mesmas cantidades.

CA4.9 Utilizaronse aplicacions informéaticas para a comprobacion dos rexistros contables. | 4 PE.11 S 5

CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e e PE.12 S 5
confidencialidade da informacién.

TOTAL 100
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4.7.e) Contidos

Contidos

= -
Financiamento.

Punteamento.

Conciliacién bancaria.

Comprobacion nas aplicacions informaticas.

Rexistro contable informatico dos feitos econémicos habituais.

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral e fiscal, coa bancaria e coa mercantil.

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
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos Alumnado IR0 (sesions)
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) s
(titulo e descricion) avaliacion
EXERCICIOS DE, « Explicacion o Realizacion de o Asentos contables de | e Apuntes varios, Libro + PE.1 18,0
CONTABILIZACION DE demostrativa de exercicios de fontes de financiamento| ~ Caderno "Tratamiento
ASENTOS DE FONTES DE|  gxercicios de contabilizacion de a partir de documentos de la documentacion
FINANCIAMENTO A contabilizacién de asentos de fontes de no marco do ciclo contable" Macmillan PE.2
PARTIR DE asentos de fontes de financiamento a partir contable. Education, PXC,
DOCUMENTOS NO financiamento a partir de documentos no material de oficina, PE3
MARCO DO CICLO de documentos no marco do ciclo contable axenda, ordenador, ’
CONTABLE marco do ciclo contable Microsoft Office,
CONTASOL, GSuite, PE.4
conexion a Internet,
proxector, encerado.
PE.5
PE.6
PE.7
PE.8
PE.9
PE.10
PE.11
PE.12
TOTAL 18,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES

CA1.1. Identificaronse os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro contable.

CA1.2. Comprobouse que a documentacion soporte recibida contefia todos os rexistros de control interno establecidos (sinatura, autorizaciéns,
etc.) para o seu rexistro contable.

CA1.3. Efectuaronse propostas para a correccion de erros.

CA1.4. Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos.

CA1.5. Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacién.

CA1.6. Arquivouse a documentacion soporte dos asentos seguindo procedementos establecidos.

CA1.7. Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza.

CA2.1. Identificaronse as contas que intervefien nas operacions mais habituais das empresas.

CA2.2. Codificaronse as contas conforme o PXC.

CA2.3. Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.

CA2.4. Efectudronse os asentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.

CA2.5. Cubrironse os campos do libro de bens de investimento por medios manuais e/ou informaticos.

CA2.6. Contabilizaronse as operacidns relativas a liquidacién do IVE.

CA2.7. Realizaronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos rexistrados.

CA2.8. Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

CA3.1. Identificaronse os feitos econdémicos que orixinan unha anotacion contable.

CA3.2. Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na aplicacion informatica de forma cronoléxica.
CA3.3. Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacién de sumas e saldos.

CA3.4. Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar antes do pechamento do exercicio econdmico.
CA3.5. Introducironse correctamente na aplicacién informatica as amortizacions correspondentes, as correccidns de valor reversibles e a
regularizacion contable que corresponda a un exercicio econdmico concreto.

CA3.6. Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de situacion final.

CA3.7. Preparouse a informacion econémica salientable para elaborar a memoria da empresa para un exercicio econémico concreto.
CA3.8. Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econdémico concreto.

CA3.9. Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos datos introducidos.

CA4 1. Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa documentacion laboral e fiscal.

CA4.2. Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa documentacién soporte.

CA4.3. Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas recibidas.

CA4.4. Comprobéronse os saldos da amortizacion acumulada dos elementos do inmobilizado acorde co manual de procedemento.

CA4.5. Efectudronse os punteamentos das partidas ou asentos para efectuar as comprobacidns de movementos ou a integracion de partidas.
CA4.6. Efectuaronse as correccidns adecuadas a través da conciliacién bancaria para que os libros contables e o saldo das contas reflictan as
mesmas cantidades.
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CA4.7. Comprobouse o saldo das contas como paso previo ao inicio das operacions de pechamento do exercicio.
CA4.8. Comunicaronse os erros detectados segundo o procedemento establecido.

CA4.9. Utilizaronse aplicacions informaticas para a comprobacion dos rexistros contables.

CA4.10. Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacion.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

Cada calificacion trimestral calcularase en base aos resultados obtidos cos seguintes instrumentos de evaluacién, situdndose o aprobado a partir
do 5:

EXAMES--> 90%

- Un examen por cada UD, con materia acumulativa.

- Nota minima de 4.5 en tddolos exames para aprobar o trimestre.

- Para poder aprobar o trimestre a media dos exames realizados debera ser obrigatoriamente superior a 5.

SUPOSTOS CONTASOL --> 10%

- Realizacién dun supostode ContaSol en cada UD.

- Por cada sesion a que o alumno acuda sen material didactico ou sen os exercicios feitos restarase -0.1 puntos da nota deste apartado
- Para sumar 4 calificacion final do trimestre este %, sera necesario ter acadado como minimo un 5 de media no apartado de EXAMES.

- A calificacion final do médulo calcularase a través da media das duas calificacions trimestrais, situandose o aprobado a partir do 5. Para o célculo
desta media todalas
calificacions trimestrais deberan ser necesariamente superiores a 5.

- Como criterio de redondeo das calificacions anteriores analizarase a actitude mantida polo alumno dacordo a parametros laborais (Ex.
Puntualidade, traballo diario, participacién, comportamento etc).

-Toda conduta de copia ou plaxio en exames ou actividades sera penalizada directamente cun 0 en dita tarefa tanto para o alumno que copiou
como para o que permitiu ser copiado

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

RECUPERACIONS TRIMESTRAIS

- O alumno que acade unha calificacién trimestral inferior a 5 dacordo aos criterios indicados previamente debera realizar unha proba de
recuperacion unha vez rematado cada trimestre.

- Esta proba versara sobre os contidos teérico-practicos tratados durante o trimestre e sera calificada de 0 a 10 situdndose o aprobado a partires
do 5.

- Para o célculo da nova calificacion trimestral empregarase a nota obtida en dita proba para o apartado de EXAMES e se conservaran as notas
obtidas polo alumno ao longo do trimestre no apartado de SUPOSTOS DE CONTASOL sendo de aplicacion os mismos % que na avaliacién
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ordinaria.
RECUPERACION EXTRAORDINARIA DE MARZO

- O alumno que non lograse superar o mddulo en base aos procedementos anteriores debera presentarse a correspondente proba extraordinaria
de recuperacion en marzo.

- Esta proba versara sobre a totalidade dos contidos tedrico-practicos tratados na materia e sera puntuada de 0 a 10, situandose o aprobado a
partires do 5. O alumno podera acadar unha calificacion maxima de 5 independentemente da nota obtida na mesma

- A nota obtida nesta proba corresponderase directamente coa calificacion final do médulo.
RECUPERACION EXTRAORDINARIA DE XUNO

- O alumno que non lograse superar 0 moédulo en base aos procedementos anteriores debera acudir &s sesions de repaso e reforzo programadas
durante o terceiro trimestre e presentarse a correspondente proba extraordinaria de recuperacion en xufio.

- Esta proba versara sobre a totalidade dos contidos tedrico-practicos tratados na materia e sera puntuada de 0 a 10, situandose o aprobado a
partires do 5.

- A nota obtida nesta proba corresponderase directamente coa calificacion final do médulo.

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

- O alumno que tefia perdido o dereito & evaluacion continua debera realizar unha proba de avaliacion extraordinaria en marzo.

- Esta proba versara sobre a totalidade dos contidos tedrico-practicos tratados na materia e sera calificada de 0 a 10, situdndose o aprobado a
partir do 5.

- A nota obtida nesta proba corresponderase coa calificacion final do modulo.

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

SEGUIMENTO DA PROGRAMACION

Para determinar se a programacion do médulo plantexada para o grupo aula vai resultando adecuada, farase unha avaliacién exhaustiva cada
trimestre dos resultados obtidos polos alumnos. No caso de seren positivos continuarase na mesma lifia, mentres que se detectasen resultados
negativos realizaranse as correspondentes modificacions (Ex. Metodoloxia, materiais didacticos, distribucion do grupo...) co obxectivo de que o
rendemento do alumnado mellore.
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AVALIACION DA PRACTICA DOCENTE
Ao finalizar cada curso, e unha vez o alumnado sexa evaluado, a docente realizara unha enquisa andnima entre tédolos estudantes nos que lles
pedira a stia valoracion a nivel profesional (Ex. Calidade das explicacions, adecuacion dos materiais didacticos...).

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

O alumnado realizara na primeira sesion didactica un cuestionario sobre conceptos basicos ligados ao médulo co obxectivo de detectar cales son
0S seus cofiecementos previos.

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

Aqueles alumnos que tefian dificultades de aprendizaxe seran reforzados coas seguintes estratexias:

- Distribucion de alumnado de forma heteroxénea (misturando estudantes con baixas capacidades con outros con especial facilidade para a
materia).

- Explicaciéns individuais por parte da docente cando sexa preciso.

- Entrega de materiais didacticos de reforzo (Ex. Resumos, esquemas, exercicios de repaso...).

Asimesmo, contemplamos para aqueles alumnos con NEAE, o desenvolvemento de ADAPTACIONS CURRICULARES NON SIGNIFICATIVAS coa
colaboracién do Departamento de Orientacidn nas que se tratara de adaptar a metodoloxia &s particularidades de cada estudante (Ej. Métodos
didacticos, recursos, modelos de actividades, tempo de realizacion...).

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Trataremos de fomentar a través da nosa praxis docente unha serie de valores que consideramos clave para a adecuada insercion e posterior
desempefio do estudante no mundo laboral:

1
2
3
4
5
6
7
8

IGUALDADE EFECTIVA DE DEREITOS E OPORTUNIDADES ENTRE HOMES E MULLERES:
CIVISMO

AUTONOMIA E PROACTIVIDADE

TRABALLO EN EQUIPO

PERSEVERANCIA

ERGONOMIA

DESENVOLVEMENTO SUSTENTABLE

TRANSPARENCIA/HONESTIDADE

= — = D = =
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9) CONSUMO RESPONSABLE

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Faranse aquelas que sexan planificadas polo departamento de forma coordinada e conxunta.

10.0utros apartados

10.1) ESCENARIO DE DOCENCIA SEMIPRESENCIAL E DOCENCIA NON PRESENCIAL

DOCENCIA SEMIPRESENCIAL

RECURSOS

-Os alumnos deberan dispor na casa dun dispositivo electrénico con conexion a Internet, GSuite, Microsoft Office e ContaSol

SESIONS DIDACTICAS

-0 alumnado acudira & clase por quendas de presencialidade.

-Cando os estudantes non poidan acudir as sesidns presenciais, deberan conectarse a plataforma GSuite dende a casa no horario establecido
para seguir en directo a clase e participar activamente no seu transcurso. Para isto a docente lle podera exixir a activacién do micréfono e a
camara.

-No caso de que un alumno ou alumna non se conecte no horario establecido para a sesion didactica rexistrarase a corresponde falta no XADE.
-Non esta permitida a gravacion das sesiéns, e no caso de detectar este feito, abriraselle expediente disciplinario a/ persoa/s involucradas.
ACTIVIDADES

-Para o desenvolvemento das tarefas, tanto aquelas a realizar durante a sesion didactica como aquelas a efectuar féra do horario lectivo,
empregarase a plataforma GSuite.

-A docente subira os materiais e instruccions necesarios para que o alumnado poida realizar a actividade e lle dara un prazo determinado para a
sUa entrega. Antes de que finalice dito prazo, os estudantes deberan ter subido as suas respostas & aula virtual para a sua correspondente
correccion e cualificacion.

-A non entrega das tarefas, por motivos xustificados ou inxustificados, dentro de prazo programado, non dara dereito a sua repeticion.

-En caso de sospeita de copia ou plaxio a docente podera requirir do alumnado de xeito presencial a explicacién oral das respostas proporcionadas
ou a repeticién de exercicios a fin de que os estudantes demostren os seus cofiecementos. A negativa do alumno a efectuar esta proba de
validacién implicara automaticamente un 0 na tarefa.

EXAMES

-Os exames se realizaran por quendas de presencialidade.

-Os alumnos e alumnas deberan presentarse na data e hora asignadas para a realizacién dos exames.

-A non asistencia aos exames na data e hora asignadas, por motivos xustificados ou inxustificados, non dara dereito & repeticion das probas.
AVALIACION

-A avaliacion rexirase polos mesmos criterios indicados para o escenario de presencialidade no epigrafe 5 da presente programacion.

DOCENCIA NON PRESENCIAL

RECURSOS
-Os alumnos deberan dispor na casa dun dispositivo electrénico con conexidn a Internet, GSuite, Microsoft Office e ContaSol
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SESIONS DIDACTICAS

-0 alumnado seguira as clases de xeito telematico, empregando o GSuite.

-Os estudantes deberan conectarse a plataforma GSuite dende a casa no horario establecido para seguir en directo a clase e participar
activamente no seu transcurso. Para isto a docente lle podera exixir a activacion do micréfono e a cdmara.

-No caso de que un alumno ou alumna non se conecte no horario establecido para a sesion didactica rexistrarase a corresponde falta no XADE.
-Non esta permitida a gravacion das sesiéns, e no caso de detectar este feito, abriraselle expediente disciplinario a/ persoa/s involucradas.
ACTIVIDADES

-Para o desenvolvemento das tarefas, tanto aquelas a realizar durante a sesion didactica como aquelas a efectuar féra do horario lectivo,
empregarase a plataforma GSuite.

-A docente subira os materiais e instruccions necesarios para que o alumnado poida realizar a actividade e lle dara un prazo determinado para a
sUa entrega. Antes de que finalice dito prazo, os estudantes deberan ter subido as suas respostas & aula virtual para a sua correspondente
correccién e cualificacion.

-A non entrega das tarefas dentro do prazo programado, por motivos xustificados ou inxustificados, non dara dereito a sua repeticién.

-En caso de sospeita de copia ou plaxio a docente podera requirir do alumnado de xeito telematico a explicacién oral das respostas proporcionadas
ou a repeticién de exercicios a fin de que os estudantes demostren os seus cofiecementos. A negativa do alumno a efectuar esta proba de
validacion implicara automaticamente un 0 na tarefa.

EXAMES

-Os exames se realizaran de xeito telematico e poderan consistir, entre outros, en formularios de Google, entregas de arquivos, cuestionarios
orais;,

-Os alumnos e alumnas deberan realizar os exames na data e horario programados.

-A non realizacion dos exames, por motivos xustificados ou inxustificados, na data e horario programados, non dara dereito a repeticion das
probas.

-En caso de sospeita de copia ou plaxio a docente podera requirir do alumnado de xeito telematico a explicacion oral das respostas proporcionadas
ou a repeticién de exercicios a fin de que os estudantes demostren os seus cofiecementos. A negativa do alumno a efectuar esta proba de
validacién implicara automaticamente un 0 no exame.

AVALIACION

-A avaliacion rexirase polos mesmos criterios indicados para o escenario de presencialidade no epigrafe 5 da presente programacion.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019529 |Ribeira do Louro Porrifio (O) 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0446 Empresa na aula 2022/2023 9 156 187

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARTA REY MALLEN

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

Segundo o Decreto 191/2010 , do 28 de outubro, polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de
técnico en xestion administrativa, a competencia xeral do titulo de técnico en xestion administrativa consiste en realizar actividades de apoio
administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a clientela ou as persoas usuarias, en empresas
tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccién da clientela e actuando
segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de proteccién ambiental.

Segundo 0 mesmo decreto, a formacion do médulo de Empresa na aula contrible a alcanzar todos os obxectivos xerais do ciclo formativo asi
como todas as competencias do titulo, xa que este mddulo contén toda a formacion necesaria para desempefiar as funcions que realiza o persoal
auxiliar administrativo, de xeito integrado e nun contexto real, ademais dalgunhas funciéns propias da area comercial da empresa.

Esta programacion elabdrase co obxectivo central de que o alumnado aplique neste modulo todos os cofiecementos, os procedementos e as
aptitudes que se adquirisen ao longo do seu proceso de aprendizaxe, e que realice os traballos de apoio administrativo en cada area funcional da
empresa creada para este propdsito, asi como unha serie de competencias persoais e sociais relacionadas co traballo en equipo, coa autonomia e
a iniciativa na toma de decisions, co desenvolvemento de tarefas e coa vocacion de atencion ao publico.

A presente programacion elaborase tendo en conta a area de influencia do centro educativo, O Porrifio, cuxo entorno produtivo ten un caracter
eminentemente industrial grazas aos seus dous poligonos industriais (empresas de automocion, biotecnoloxia, granito, limpeza, loxistica, etc.) as
suas canteiras de granito. Polo tanto, se demandan profesionais de grao medio capaces de realizar actividades con autonomia e de apoio
administrativo no ambito, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion ao cliente/usuario.

Neste senso, é preciso que o ciclo, e polo tanto o presente mddulo, prepare ao alumnado para desenvolver este tipo de traballos. A presente
programacion adecuase a estas necesidades e busca formar persoal administrativo que satisfaga as necesidades e demandas do entorno
produtivo.
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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 ” 44600
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5 | RA6 | RA7
1 (Creacion e organizacion interna [Nesta UD farase unha simulacion baseada na creacion dunha| 30 20| X
da empresa empresa, identificando os seus elementos basicos e definindo
sua organizacion interna.
2 |Operatoria dos departamentos [Nesta UD simularase o funcionamiento da empresa por 157 80 X X X X X X

epartamentos, traballaremos cos seguintes departamentos:
ompras, Ventas, Almacén, Contable-financeiro e Recursos
Humanos

Total: 187
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Creacién e organizacion interna da empresa 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte na actividade que esta desenvolve. Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar las caracteristicas, elementos y procedimientos principales de 1 Creacion da empresa simulada 30,0
la empresa.
1.2 Sinalar as areas e departamentos que configuran & estrutura organizativa
da empresa.
1.3 Identificar as funcions e as tarefas de cada un dos departamentos no que
se divide a empresa.
1.4 Participacién na creacién da empresa simulada.

TOTAL 30

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 as caracteristicas internas e externas da empresa creada na aula. o LC.1- Simulacion da creacion da empresa. S 15
CA1.2 |dentificaronse os elementos que constitien a rede loxistica da empresa creada: o LC.2 - Simulacion da creacion da empresa. S 20
provedores, clientes, sistemas de producién e comercializacion, almacenamento, etc.
CA1.3 Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proceso o LC.3 - Simulacion da creacion da empresa. S 15
produtivo ou comercial.
CA1.4 Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, eastia |  LC.4 - Simulacion da creacion da empresa. S 15
posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial.
CA1.5 Valorouse a polivalencia dos postos de traballo administrativos no desenvolvemento | o |.C.5 - Simulacion da creacion da empresa. S 15
da actividade da empresa.
CA1.6 Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a stia relacion co sector, astia |  LC.6 - Simulacion da creacion da empresa. S 20
estrutura organizativa e as funcions de cada departamento.
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Actividade, estrutura e organizacion da empresa na aula.
Definicion de postos e tarefas. Polivalencia do traballo administrativo.

Proceso de acollemento e integracion.
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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

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
C_reacién da empresa. o Descricion da empresa | o Resolucion dos casos | e Casos practicos o Equipos informaticos e LC.1 - Simulacién da 30,0
simulada - Nesta actividade| e dos elementos quea |  practicos. resoltos acceso a internet creacion da empresa.
farase unha simulacion forman.
baseada na creacion dunhal  Descricién dos distintos « Encerado LC.2 - Simulacién da
empresa, identificando os departamentos da creacion da empresa.
seus elementos basicos e empresa e das stias . . . )
definindo a stia fungiéns. o Aula virtual - GSuite LC3 7’S|rguIaC|én da
organizacion interna. Demostracion practica creacion da empresa.
de actividades e  Materiais de LC.4 - Simulacion da
procesos a desenvolver elaboracion propia do creacion da empresa.
ao longo da simulacién docente (apuntes e
para cada casos practicos) LC.5 - Simulacién da
departamento da creacion da empresa.
empresa. ) .
LC.6 - Simulacion da
creacion da empresa.
TOTAL 30,0
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N.° Titulo da UD Duracion
2 Operatoria dos departamentos 157
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Transmite informacién entre as areas e 4 clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacién de técnicas de comunicacion. Sl
RA3 - Organiza informacion para explicar os métodos manuais e os sistemas informéticos previstos. Sl
RA4 - Elabora documentacién administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion elaborada para cada S|
unha delas.
RA5 - Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. Sl
RAG - Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. Sl
RAY - Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades gt:glrg;
1.1 Executar as tarefas administrativas da area de aprovisionamento. 1 O departamento de compras 32,0
1.2 Aplicar a normativa.
1.3 Organizar a informacion por métodos manuais e informaticos.
1.4 Atender incidencias e resolver reclamacions.
1.5 Realizar o traballo de equipo con a solvencia esperada.
2.1 Executar as tarefas administrativas da 4rea de aprovisionamento. 2 O departamento de almacén 32,0
2.2 Aplicar a normativa.
2.3 Organizar a informacién por métodos manuais e informaticos.
2.4 Atender incidencias e resolver reclamacions.
2.5 Realizar o traballo de equipo con a solvencia esperada.
3.1 Executar as tarefas administrativas da &rea comercial. 3 O departamento de ventas 31,0
3.2 Aplicar a normativa.
3.3 Organizar a informacién por métodos manuais e informaticos.
3.4 Atender incidencias e resolver reclamacions.
3.5 Realizar o traballo de equipo con a solvencia esperada.
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (D;e':g:;
4.1 Executar as tarefas administrativas da area de contabilidade. 4 O departamento contable-financeiro 31,0
4.2 Xestionar a tesouraria da empresa (cobros e pagos).
4.3 Aplicar a normativa.
4.4 Organizar a informacion por métodos manuais e informaticos.
4.5 Atender incidencias e resolver reclamacions.
4.6 Realizar o traballo de equipo con a solvencia esperada.
5.1 Executar as tarefas administrativas da area de recursos humanos. 5 O departamento de recursos humanos 31,0
5.2 Aplicar a normativa.
5.3 Organizar a informacién por métodos manuais e informaticos.
5.4 Atender incidencias e resolver reclamacions.
5.5 Reallizar o traballo de equipo con a solvencia esperada.
TOTAL 157

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 avaliacién Mi." i_mos . _Pesg’
exixibles cualificacion (%)

CA2.1 Utilizouse a forma e as t&onicas adecuadas na atencion € No asesoramento. o LC.1- Supostos practicos de atencion & S 1
clientela.

CA2.2 Mantivose unha actitude correcta na atencion e no asesoramento. « LC.2 - Supostos practicos de atencion & S 1
clientela.

CA2.3 Transmitiuse a informacion con claridade e precision. « LC.3 - Supostos practicos de atencién & S 1
clientela.

CA2.4 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado. o LC.4 - Supostos practicos de atencion & S 5
clientela.

CA2.5 Identificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefonica ou presencial. o LC.5- Supostos practicos de atencion & S 1
clientela.

CA2.6 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas. o LC.6 - Supostos practicos de atencion & S 1
clientela.

CA2.7 Rexistrouse a informacion relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion | , |.C.7 - Supostos practicos de atencion & S 1

da relacion coa clientela. clientela.

CA2.8 Aplicaronse técnicas de negociacion bésicas con clientes e provedores. « LC.8 - Supostos practicos dos S 1
departamentos de compras e ventas.

CA3.1 Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacion necesaria | o .C.9 - Supostos practicos do departamento S 1

na xestion de control de calidade do servizo prestado. de ventas.

CA3.2 Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da  LC.10 - Supostos practicos de S 4

empresa que corresponda. comunicacions entre departamentos.

CA3.3 Aplicaronse as técnicas de organizacion da informacion. « LC.11 - Supostos practicos de arquivo da S 1
documentacion.

CA3.4 Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada. o LC.12 - Supostos précticos de arquivo da S 1
documentacion.
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Criterios de avaliacion

Instrumentos de avaliacion

Minimos
exixibles

Peso
cualificacion (%)

CA3.5 Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento de
clientes, provedores, etc.

LC.13 - Supostos practicos dos
departamentos de compras e ventas.

S

2

CA3.6 Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

LC.14 - Supostos practicos de arquivo da
documentacion.

CA4.1 Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial,
de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

LC.15 - Supostos practicos dos
departamentos de compras, ventas,
recursos humanos, almacén e contable-
financiero.

23

CA4.2 Aplicouse a normativa.

LC.16 - Supostos practicos dos
departamentos de compras, ventas,
recursos humanos, almacén e contable-
financiero.

CAA5.1 Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa.

LC.17 - Suposto practico de elaboracion do
catalogo de produtos da empresa.

CA5.2 Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse
negociacions de condiciéns de compras.

LC.18 - Suposto practico de seleccion de
proveedores.

CADb.3 Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

LC.19 - Suposto practico de elaboracion de
fichas de clientes.

CAA5.4 Elaboraronse listaxes de prezos.

LC.20 - Suposto practico de calculo de
prezos de venta ao publico.

CA5.5 Confeccionaronse ofertas.

LC.21 - Suposto practico de comunicacion
de ofertas e promocions.

CADb.6 Identificaronse as canles de comercializacion mais frecuentes na actividade
especifica.

LC.22 - Supostos practicos do
departamento de ventas.

CAG.1 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.

LC.23 - Supostos practicos de resolucion de
incidencias e reclamacions.

CAG6.2 Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.

LC.24 - Supostos practicos de resolucion de
incidencias e reclamacions.

CA6.3 Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

LC.25 - Supostos practicos de resolucion de
incidencias e reclamacions.

CAG.4 Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucién dos problemas.

LC.26 - Supostos practicos de resolucion de
incidencias e reclamacions.

CAB.5 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.

LC.27 - Supostos practicos de resolucion de
incidencias e reclamacions.

CAG.6 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

LC.28 - Supostos practicos de resolucion de
incidencias e reclamacions.

CAT7.1 Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como
polos comparieiros e as compafieiras.

TO.1 - Supostos practicos dos
departamentos de compras, ventas,
recursos humanos, almacén e contable-
financiero.

CA7.2 Cumprironse as ordes recibidas.

TO.2 - Supostos practicos dos
departamentos de compras, ventas,
recursos humanos, almacén e contable-
financiero.

CA7.3 Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

TO.3 - Supostos practicos dos
departamentos de compras, ventas,
recursos humanos, almacén e contable-
financiero.

CA7.4 Expuxéronse opinidns e puntos de vista ante unha tarefa.

TO.4 - Supostos practicos dos
departamentos de compras, ventas,
recursos humanos, almacén e contable-
financiero.

CA7.5 Valorouse a organizacion da propia tarefa.

TO.5 - Supostos practicos dos
departamentos de compras, ventas,
recursos humanos, almacén e contable-
financiero.

CA7.6 Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

TO.6 - Supostos practicos dos
departamentos de compras, ventas,
recursos humanos, almacén e contable-
financiero.
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Instrumentos de avaliacion

Minimos
exixibles

Peso
cualificacion (%)

CA7.7 Transmitiuse a imaxe da empresa.

o TO.7 - Supostos practicos dos
departamentos de compras, ventas,
recursos humanos, almacén e contable-
financiero.

S

1

CA7.8 Realizouse cada tarefa con rigor e correccién para obter un resultado global
satisfactorio.

o TO.8 - Supostos practicos dos
departamentos de compras, ventas,
recursos humanos, almacén e contable-
financiero.

CAT7.9 Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

e TO.9 - Supostos practicos dos
departamentos de compras, ventas,
recursos humanos, almacén e contable-
financiero.

CA7.10 Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo
iniciativa emprendedora.

o T0O.10 - Supostos practicos dos
departamentos de compras, ventas,
recursos humanos, almacén e contable-
financiero.

TOTAL

100

4.2.e) Contidos

Contidos

Atencion a clientes.

Comunicacion con provedores e empregados.

Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

Escoita: técnicas de recepcidn de mensaxes orais.

Comunicacion telefonica, escrita e a través de internet (correo electrénico).
Acceso a informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

Arquivo e rexistro.

Técnicas de organizacion da informacién.

Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.

Aplicaciéns informaticas especificas.

Xestion dos documentos nun sistema de rede informética.

Produto e carteira de produtos.

Publicidade e promocién.

Eleccion de provedores.

Carteira de clientes.

Venda: organizacion e técnicas.

Resolucion de conflitos e de reclamaciéns.

Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.

Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.

Equipamentos e grupos de traballo.
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Contidos

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.
Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacién.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

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

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

-10-
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Como e con que

Que e para que Como Con que "
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
e HATTITER B Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. . de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
O departamento de « Explicacion tedrica o Elaboracion e arquivo | o Arquivo daempresa | o Aplicacions o LC.8- Supostos 32,0
compras - Nesta actividade sobre o funcionamento das tarefas do simulada. informaticas de Xestion|  practicos dos

realizaranse as tarefas
propias do departamento dg
compras.

€ organizacién do
departamento de
compras e sobre o
proceso de
abastecementos da
empresa.

Organizacion da
simulacion: tarefas do
departamento, axentes
externos que
intervefien no proceso,
documentacion.

Apoio no traballo
autéonomo do alumnado
durante a clase.

departamento de
compras.

Documentacién do
departamento de
compras (pedidos,
albarans e facturas
recibidas, fichas de
proveedores...).

Comunicaciéns
externas e internas do
departamento de
compras.

(Excel, Word, e-mail,
ContaSol, FactuSol,
NominaSol)

Equipo informatico con
acceso a internet

Aula virtual - Gsuite

Encerado

Materiais de
elaboracion propia do
docente (tarefas de
simulacion)

-11-

departamentos de
compras e ventas.

LC.10 - Supostos
practicos de
comunicacions entre
departamentos.

LC.11 - Supostos
practicos de arquivo da
documentacion.

LC.12 - Supostos
practicos de arquivo da
documentacion.

LC.13 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras e ventas.

LC.14 - Supostos
practicos de arquivo da
documentacion.

LC.15 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

LC.16 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

LC.18 - Suposto practico
de seleccién de
proveedores.

LC.22 - Supostos
practicos do
departamento de ventas.

LC.23 - Supostos
practicos de resolucién
de incidencias e
reclamacions.

LC.24 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
reclamacions.

LC.25 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
reclamacions.

LC.26 - Supostos
practicos de resolucién
de incidencias e
reclamacions.

LC.27 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
reclamacions.

LC.28 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e




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

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
reclamacions.

TO.1 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.2 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

o TO.3 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.4 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.5 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

o TO.6 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.7 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.8 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

o TO.9 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

-12 -
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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

o T0.10 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

-13-
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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 dut R d tos d
' - e (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
O departamento de « Explicacion tedrica o Elaboracion e arquivo | o Arquivo daempresa | o Aplicacions o LC.8- Supostos 32,0
almacén - Nesta actividade sobre o funcionamento das tarefas do simulada informaticas de Xestion|  practicos dos
realizaranse as tarefas € organizacion do departamento de . (Excel, Word, e-mail, departamentos de
propias do departamento d9  departamento de almaceén. « Documentacion do ContaSol, FactuSol, compras e ventas.

almacén.

almacén e sobre o
proceso de
abastecementos da
empresa.

Organizacion da
simulacion: tarefas do
departamento, axentes

departamento de
almacén (pedidos
recibidos, albarans e
facturas recibidas,
albarans emitidos, ficha
de control de stock...)

Comunicacions

NominaSol)

Equipo informatico con
acceso a internet

Aula virtual - GSuite

LC.10 - Supostos
practicos de
comunicacions entre
departamentos.

LC.11 - Supostos
practicos de arquivo da

externos que externas e internas do | » Encerado documentacion.
intervefien no proceso, departamento de o LC.12 - Supostos

i0 compras. . Acti i
documentacion. p « Materiais de practicos de arquivo da

Apoio no traballo
autéonomo do alumnado
durante a clase.

elaboracion propia do
docente (tarefas de
simulacion)

-14 -

documentacion.

LC.13 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras e ventas.

LC.14 - Supostos
practicos de arquivo da
documentacion.

LC.15 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

LC.16 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

LC.18 - Suposto practico
de seleccién de
proveedores.

LC.22 - Supostos
practicos do
departamento de ventas.

LC.23 - Supostos
practicos de resolucién
de incidencias e
reclamacions.

LC.24 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
reclamacions.

LC.25 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
reclamacions.

LC.26 - Supostos
practicos de resolucién
de incidencias e
reclamacions.

LC.27 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
reclamacions.

LC.28 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
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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
reclamacions.

TO.1 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.2 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

o TO.3 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.4 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.5 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

o TO.6 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.7 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.8 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

o TO.9 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

-15-
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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

o T0.10 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

-16 -
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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 dut R d tos d
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
O departamento de ventas { , Explicacion tedrica o Elaboracion e arquivo | o Arquivo daempresa | o Aplicacions o LC.1- Supostos 31,0
Nesta actividade sobre o funcionamento |  das tarefas do simulada informaticas de Xestién|  practicos de atencion &
realizaranse as tarefas e organizacion do departamento de . (Excel, Word, e-mail, clientela.
propias do departamento dg departamento de ventas. « Documentacion do ContaSol, FactuSol,

ventas.

ventas.

Organizacion da
simulacion: tarefas do
departamento, axentes
externos que
intervefien no proceso,

departamento de
ventas (presupostos,
pedidos recibidos,
facturas emitidas...)

Comunicacions
externas e internas do

NominaSol)

Equipo informatico con
acceso a internet

Aula virtual - GSuite

LC.2 - Supostos
practicos de atencion a
clientela.

LC.3 - Supostos
practicos de atencion a
clientela.

documentacion. departamento de o LC.4 - Supostos
compras. « Encerado T L,
« Apoio no traballo P Eﬁgﬁttlgl(;s de atencion 4
auténomo do alumnado N .
durante a clase. o Materiais de o LC.5- Supostos

elaboracion propia do
docente (tarefas de
simulacion)

-17 -

practicos de atencion a
clientela.

LC.6 - Supostos
practicos de atencion a
clientela.

LC.7 - Supostos
practicos de atencion a
clientela.

LC.8 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras e ventas.

LC.9 - Supostos
practicos do
departamento de ventas.

LC.10 - Supostos
practicos de
comunicacions entre
departamentos.

LC.11 - Supostos
practicos de arquivo da
documentacion.

LC.12 - Supostos
practicos de arquivo da
documentacion.

LC.13 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras e ventas.

LC.14 - Supostos
practicos de arquivo da
documentacion.

LC.15 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

LC.16 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

LC.17 - Suposto practico
de elaboracion do
catalogo de produtos da
empresa.
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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

-18-

LC.19 - Suposto practico
de elaboracién de fichas
de clientes.

LC.20 - Suposto practico
de célculo de prezos de
venta ao publico.

LC.21 - Suposto practico
de comunicacion de
ofertas e promocions.

LC.22 - Supostos
practicos do
departamento de ventas.

LC.23 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
reclamacions.

LC.24 - Supostos
practicos de resolucién
de incidencias e
reclamacions.

LC.25 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
reclamacions.

LC.26 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
reclamacions.

LC.27 - Supostos
practicos de resolucién
de incidencias e
reclamacions.

LC.28 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
reclamacions.

TO.1 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.2 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

T0O.3 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.4 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.
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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
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TO.5 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.6 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.7 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.8 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.9 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.10 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.
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thCIB

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
O departamento contable- | , Explicacion tedrica « Elaboracion e arquivo | « Arquivo daempresa | o Aplicacions o LC.10 - Supostos 31,0
financeiro - Nesta sobre o funcionamento |  das tarefas do simulada informaticas de Xestion|  practicos de
actividade realizaranse as € organizacion do departamento contable- . (Excel, Word, e-mail, comunicacions entre
tarefas propias do departamento contable{{ ~ financeiro. « Documentacion do ContaSol, FactuSol, departamentos.

departamento de

contabilidade e tesouraria.

financeiro.

Organizacion da
simulacion: tarefas do
departamento, axentes
externos que
intervefien no proceso,

departamento contable
(libros contables,
liquidaciéns coa
administracion, libros
rexistro de tesouraria...)

Comunicaciéns

NominaSol)

Equipo informatico con
acceso a internet

Aula virtual - GSuite

LC.11 - Supostos
practicos de arquivo da
documentacion.

LC.12 - Supostos
practicos de arquivo da
documentacion.

documentacion. externas e internas do
, departamento de « Encerado o LC.14 - Supostos
* nggor;gotrggzlllﬁmnado compras. practicos de arquivo da
durante a clase. « Materiais de documentacion.

elaboracion propia do
docente (tarefas de
simulacion)

-20 -

LC.15 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

LC.16 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

LC.22 - Supostos
practicos do
departamento de ventas.

LC.23 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
reclamacions.

LC.24 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
reclamacions.

LC.25 - Supostos
practicos de resolucién
de incidencias e
reclamacions.

LC.26 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
reclamacions.

LC.27 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
reclamacions.

LC.28 - Supostos
practicos de resolucién
de incidencias e
reclamacions.

TO.1 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.2 - Supostos
practicos dos
departamentos de
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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)
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compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.3 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.4 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.5 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.6 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.7 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.8 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.9 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.10 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.
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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
O departamento de « Explicacion tedrica o Elaboracion e arquivo | o Arquivo daempresa | o Aplicacions o LC.10 - Supostos 31,0
recursos humanos - Nesta sobre o funcionamento |  das tarefas do simulada informaticas de Xestion|  practicos de
actividade realizaranse as € organizacion do departamento de . (Excel, Word, e-mail, comunicacions entre
tarefas propias do departamento de recursos humanos. « Documentacion do ContaSol, FactuSol, departamentos.
departamento de recursos recursos humanos. departamento de NominaSol) LC.A1 - Supostos
humanos. recursos humanos * P

Organizacion da Equipo informatico con practicos de arquivo da

(recibos de salarios,

simulacién: tarefas do cotizacions & acceso a internet documentacion.
departamento, axentes Sequri ;
guridade Social, Aula virtual - GSuite e LC.12 - Supostos
ﬁ;er:/r:e?iseguneo roceso IRPF...) ° practicos de arquivo da
documentacion. ’ « Comunicacions documentacin.
. externas e internas do | ¢ Encerado o LC.14 - Supostos
. Apt({lo no trgballlo ] departamento de practicos de arquivo da
autonomo do alumnado, y
durante a clase. compras. « Materiais de documentacion.
elaboracion propiado | e LC.15 - Supostos
docente (tarefas de practicos dos
simulacion) departamentos de

compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

LC.16 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

LC.22 - Supostos
practicos do
departamento de ventas.

LC.23 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
reclamacions.

LC.24 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
reclamacions.

LC.25 - Supostos
practicos de resolucién
de incidencias e
reclamacions.

LC.26 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
reclamacions.

LC.27 - Supostos
practicos de resolucion
de incidencias e
reclamacions.

LC.28 - Supostos
practicos de resolucién
de incidencias e
reclamacions.

TO.1 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.2 - Supostos
practicos dos
departamentos de

-22-
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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)

compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.3 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.4 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.5 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.6 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.7 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.8 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.9 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TO.10 - Supostos
practicos dos
departamentos de
compras, ventas,
recursos humanos,
almacén e contable-
financiero.

TOTAL

157,0

-23-




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

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

A avaliacién na Formacion Profesional debe basearse na medicion do grao de dominio das competencias profesionais. Esta medicién realizase
analizando as evidencias de competencia que produce o alumnado durante a realizacién das probas.

Na presente programacion, estan asociados os CAs de cada UD cun tipo de proba e esta cun instrumento de avaliacion. En cada unidade didactica
establécese o instrumento a aplicar segundo os contidos da mesma.

- Se o instrumento é proba escrita esta podera ser exame tedrico e/ou practico, traballos, etc. As probas tedricas poden ser de resposta
curta, cumprimentar, resposta larga, tipo test (con e sen desconto de erros).

- Se o instrumento é taboa de observacion ou lista de cotexo, son tdboas que contefien indicadores que serven para avaliar se o0 alumnado
realizou as aprendizaxes relacionadas cun criterio de avaliacién e dispofien de columnas adicionais para realizar a valoracion.

Da mesma forma, en cada unha das unidades didacticas figuran aqueles criterios de avaliacién que son considerados minimos esixibles,
considerandose que o alumno/a debe acadalos para ter un rendemento normal, este indicador de minimos adaptarase as circunstancias persoais e
sociais de cada un dos alumnos/as.

No correspondente aos criterios de cualificacién e ponderacion. Para superar positivamente 0 modulo aplicaranse os seguintes criterios:

1.- Ao longo de cada trimestre valorarase cada CA co procedemento e instrumento de avaliacién que figura no cadro de actividades de cada UD,
adxudicandolle o peso % que figura nas taboas e tendo en conta os minimos exixibles.

2.- Sendo que a segunda UD impartese ao longo de practicamente todo o curso, esta sera dividida en periodos mais curtos. Deste xeito, a
metodoloxia a empregar neste mddulo é a seguinte:

- As tarefas de simulacién dividiranse por departamentos e por periodos de tempo (normalmente meses)

- O alumnado, xa sexa de forma individual ou en grupo (a criterio da docente) ira rotando ao longo do curso nos diferentes departamentos da
empresa. Durante o tempo que lle toque simular que € un departamento concreto tera que elaborar todas as tarefas de simulacién propias dese
departamento.

- Estas tarefas iran arquivandose no seu lugar oportuno (fisico ou virtual) e a docente tera acceso ao mesmo en todo momento. O alumnado tera
unha data limite para a entrega das tarefas do periodo e departamento correspondente, tras esa data rotara a outro departamento.

- A docente tera acceso ao archivo da empresa simulada en todo momento para facer as correcciones oportunas.

- Unha vez chegada devandita data, a docente correxira e avaliara todas as tarefas entregadas, empregando a tal efecto unha rubrica de
correccion onde se aplican os criterios (instrumentos, ponderacions...) reflexados nesta programacion. De xeito que o alumno/a recibira unha
calificacion por cada departamento+periodo do que faga as tarefas

3.- A calificacion trimestral sera a nota media aritmética dos departamentos e periodos finalizados nese trimestre. Esta media non se calculara se a
nota en calquera delas é inferior a 4 puntos.

Considerarase aprobada a avaliacién se, tras a aplicacion dos anteriores criterios, obtense unha nota media igual ou superior a 5 puntos sobre 10.
Se algunha das unidades didacticas que compofien a avaliacién esta suspensa, a nota da avaliacién podera ser como maximo 4 puntos sobre 10.

4 - A calificacion reflexarase mediante un nimero enteiro entre 1 e 10. Se tras a aplicacién dos criterios anteriores resultase un nimero non enteiro

224 -
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aplicarase coma criterio de redondeo o comportamento do alumnado na aula.

Nesta etapa € necesario que o alumnado asimile que o0 seu comportamento debe asimilarse ao que deberia ter no seu futuro posto de traballo,
polo que terase en conta: iniciativa propia, traballo en equipo, esforzo, interese, asistencia, puntualidade, comportamento na clase,
responsabilidade, respecto 6/a profesor/a e ds/as compafieiros/as, etc.

4 - A nota final do modulo sera a nota media das avaliacidns trimestrais, sempre e cando todas estean superadas con a lo menos un 5. De non ser
asi, 0 alumno/a debera facer un exame final de recuperacion con aquelas avaliacions suspensas.

Existira un exame final, que se fara con anterioridade & Formacion en Centros de Traballo, para todo aquel alumnado que non supere (ben sexa
total ou parcialmente) o médulo. Consistira nunha proba tedrico practica. Tamén existira unha proba Unica final para todo alumnado con perda de
avaliacion continua.

O profesor reservarase o dereito a avaliar negativamente un traballo, proba ou exame xa feito, global ou individualmente, si existen dubidas sobre
a posibilidade de copia, falsificacidn ou plaxio. Nestes casos o alumno/a unicamente tera opcion a recuperacion da avaliacion correspondente no
mes de xufio.

Debido a que a materia impartese un conxunto de alumnos/as moi heteroxéneo os procedementos e instrumentos de avaliacion poderan ser
modificados a criterio do profesorado para adaptalos as dindmicas concretas de cada grupo de alumnado.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Os alumnos/as que non superen algunhals avaliacién/s poderan facer, antes da FCT, unha proba de recuperacion final. Realizarase unha proba
obxectiva final na que cada alumno/a recuperara os CAs e SubCAs que non tefia superados; sendo necesario obter unha nota minima de 5 para
superala. Estes CAs e SubCAs valoraranse utilizando o procedemento, instrumento de avaliacién, ponderacién e minimo exixibles detallados no
desefio das UD. Sera necesario recuperar unicamente os CAs e SubCAs non superados.

Independentemente desta proba, contémplase a posibilidade de realizar outras probas de recuperacién ao longo do curso, que seguirdn os
criterios explicados con anterioridade.

Para aquel alumnado que non superase a recuperacion final previa a FCT, durante o periodo de Marzo a Xullo levarase a cabo a recuperacion
extraordinaria. As actividades de recuperacion consistiran en realizar actividades de reforzo coa atencion personalizada maxima posible que
preparen o alumnado implicado para superar as probas de recuperacion. . As datas e horas seran marcadas polo profesor e deberan figurar no
informe individualizado de avaliacion que se lle debe entregar ao alumnado.

No informe individualizado de avaliacién que realiza o profesor detallarase para cada alumno aqueles aspectos nos que debera incidir e que tera
que recuperar (seguindo o criterio mencionado para a proba de suficiencia de final de curso previa a FCT).

Estes alumnos/as realizaran unha proba escrita final antes da avaliacién final do ciclo.

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

Conforme se determina no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, o nimero de faltas que implica a perda do dereito & avaliacion continua nun
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determinado médulo sera do 10 % respecto da stia duracion total. Para os efectos de determinacién da perda do dereito & avaliacién continua, o
profesorado valorara as circunstancias persoais e laborais do alumno/a ou a alumna na xustificacién desas faltas, cuxa aceptacion sera acorde co
establecido no correspondente regulamento de réxime interior do centro.

O alumnado que supere o 10% de faltas de asistencia perdera o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada UD e mesmo perdera
as cualificacions parciais das unidades didacticas as que se houbese presentado.

Este alumnado sera avaliado mediante unha proba extraordinaria baseada na totalidade dos contidos minimos esixibles que se puntuara de 1 a 10,
tendo que obter unha nota igual ou superior a 5 para aprobar o médulo. Esta proba incluird contidos teéricos e practicos, tendo estes ultimos unha

maior presencia (80% como minimo)

Para estes alumnos/as a calificacion final do médulo formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final.

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

A programacion didactica faise coma unha proposta do proceso de ensino-aprendizaxe tanto para o docente como para 0 alumnado, non obstante
sera necesario facer adaptacions en tempos, contidos e actividades a medida que vai avanzando o curso académico.

Mensualmente farase unha valoracion sobre o0 seguimento da programacién. Neste seguimento se fara unha comparacion entre o detallado nesta
programacion e a realidade da practica docente na aula. Valorarase o grao de cumprimento da programacion en relacion as actividades de ensino-
aprendizaxe, e se faran propostas de mellora. Farase empregando a aplicacion informatica, na opcidn de seguimento de programaciéns;, da
paxina: edu.xunta.es/programacions.

Ao finalizar o curso académico realizarase unha valoracion global da programacion e da practica docente. Isto incluira a realizacion dunha enquisa
entre 0 alumnado para valorar a practica docente e o rendemento global do grupo.

Estas actividades de autoevaluacion da tarefa docente e valoracion da programacién didactica veranse reflexadas na Memoria de Fin de Curso y
deberan ser incluidas na programacion didactica del curso seguinte.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

As necesidades educativas e o ritmo de aprendizaxe de cada alumno ou alumna é distinto, 0 que fai que o proceso de ensino-aprendizaxe tefia
que matizarse en funcién das suas caracteristicas.

A observacién do alumnado e a realizacion de actividades nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a situacion de partida dos
alumnos/as e do grupo-clase e propiciar a aprendizaxe significativa de todo o alumnado. O obxectivo sera valorar:

-A actitude e motivacion en relacion ao traballo de clase e ao traballo persoal: atencion ante as explicacions, preguntas... participacion xeral € 0
esforzo ante a demanda da realizacion de tarefas, presentacion e coidado do material.

-Asistencia e comportamento

-6 -
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-Cofiecementos e formacién anterior.
- A situacion persoal do alumnado, no caso de que esta puidese afectar ao seu rendemento na aula.

Cofiecida a situacion de partida do alumno/a e as dificultades que observamos, tentaremos establecer a tempo as oportunas medidas de reforzo
educativo de tipo curricular e adaptacion dos recursos e materiais.

Unha vez realizada a Avaliacién Inicial por cada profesor/a, habera unha posta en comin entre os membros do equipo docente, o titor/a (que
aportara a informacion que resulte de interese do seu grupo de alumnos/as) e o xefe/a do Departamento de Orientacion, se procede. Nesa sesion
de avaliacion inicial, chegarase a distintos acordos, como por exemplo a coordinacién das distintas medidas de atencién & diversidade que se van
aplicar: Reforzos Educativos, Flexibilizacién Modular...

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

Todo o alumnado debe acadar os minimos exixibles reflectidos nesta programacién. Ante as dificultades de aprendizaxe dos mesmos por parte do
alumnado debido & falta de base, dificultades de comprension, etc., propéfiense as seguintes adaptacions curriculares non significativas:

- Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran.

- Buscarase a comprensidn dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo.

- A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.

- Desefiaranse actividades de reforzo para aqueles alumnos que non son capaces de seguir o ritmo normal da clase.

- Desenaranse actividades de ampliacion para aqueles alumnos que superan con facilidade as actividades de ensino-aprendizaxe
programadas.

- Propofieranse actividades que permitan profundizar no desenvolvemento do espirito critico e a capacidade reflexiva.

- Seguimento do traballo diario: valoracion da evolucién que presenta respecto & situacion inicial.

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. Fomentarase na aula, valores coma: a convivencia, o respecto,
a tolerancia, a colaboracion, o esforzo, e a sensibilidade cara ao mundo que nos rodeo e, todos aqueles aspecto que permitan que 0s nosos
alumnos/as sexan mellores persoas, cidadans e profesionais, con excelentes competencias profesionais, sociais e civicas.

Se trataran os seguintes temas transversais:

- Igualdade de dereitos e oportunidades no mundo do traballo.
- Respecto ao medio ambiente.

- Defensa dos consumidores

- Responsabilidade social das empresas.

- Fomento do consumo responsable.

- Esforzo persoal

- Cultura emprendedora

- Colaboracion cos compafieiros

- Actitude non sexista
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- Traballo en equipo

- Organizacion do traballo

- Trato educado cos compafieiros e co profesorado
- Rexeitamento dos malos tratos

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Ademais das actividades de ensino-aprendizaxe das UD, é importante programar actividades extraescolares cuxo obxecto é completar a formacion
do alumnado e acercalo a realidade social. Este tipo de actividades se programaran en funcion da dispofibilidade horaria e dos intereses que
mostre 0 alumnado. Alguns exemplos de actividades extraordinarias que se planificaran ao longo do curso son:

- Visitas a empresas da zona, para que o alumnado comprenda a realidade da empresa dende dentro.

- Organizacion de charlas ou conferencias en funcién das posibilidades e necesidades que se vaian observando na aula.

Ao longo do curso realizaranse as actividades complementarias que determine o departamento Administrativo.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia

O modulo impartirase empregando ferramentas informaticas (word, excel, programas especificos.,..) 0 que nos facilitaria a continuidade do proceso
de ensinanza- aprendizaxe no caso de ensinanza a distancia.

Por outra banda estara a disposicion do alumando na Classroom todo o material que se ird impartindo o longo do curso. Esta aula virtual sera a
principal via para a ensinanza telematica no caso de que haxa confinamento (dalgtn alumno/a ou de todo o grupo).

Ante a eventualidade de confinamento parcial, aqueles alumnos/as que non puideran asistir as clases, poderan seguir o médulo a través da
plataforma tendo acceso tanto o material coma as tarefas que se van realizando no dia a dia. A entrega de actividades farase en formato word,
excel ou PDF, segundo o que indique a docente.

En caso de que o confinamento sexa total, farase un uso mais extensivo das tecnoloxias empregando ferramentas como programas de
videoconferencia, videatitoriais, correos electrénicos, efc...

O alumnado estara obrigado a asistir as clases virtuais conectandose & hora establecida pola profesora, sempre no horario lectivo. En caso de non
facelo se lle computara a falta correspondente na aplicacién XADE.

Para a realizacién das probas escritas, empregarase a aula virtual (onde se colgaran os exames) e un programa de videoconferencia (para ter
contacto visual co alumnado).

Dada a dificultade de control, estableceranse distintas quendas, sendo posible que o proceso de avaliacién do médulo se prolongue durante varios
dias en funcién do nimero de alumnos/as que haxa no matriculados.

En caso de sospeita por parte da profesora de falsidade no exame poderase citar 6 alumno/a teleméaticamente para que explique ou responda a
aquelas preguntas que lle requira a profesora sobre a materia a avaliar (esta videoconferencia podera ser gravada co consentimento do alumno/a
para presentarse como proba en caso de reclamacions). As preguntas a realizar s6 poderan versar sobre o contido do exame e no caso de
negativa a facer esta proba de validacion, o alumno/a considerarase suspenso.

Para os outros dous escenarios ensino semiprensencial ou ensino non presencial os minimos exixibles e criterios de cualificacién en caso de
confinamento seran os mesmos que para a ensinanza presencial. A diferencia darase no xeito en que se teran que realizar as probas de
cualificacién destes minimos, que pasaran a ser telematicas tal e como se explica a continuacién

SEMIPRESENCIAL

No caso de simultanear alumnado na aula e na casa, sera imprescindible contar cunha camara ou un portatil, para que os que queden na casa
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poidan seguir as clases en directo.

Para a realizacion das tarefas tanto propostas na clase como como actividades de reforzo fora do horario, traballarase coas contas de GSuite, na
Classroom. Subiranse os materiais necesarios para que poidan realizalas e daraselles un tempo para a stia entrega. Unha vez finalizadas,
subiranas ao aula para a sta correccion e cualificacion en formato word, excel ou PDF, segundo o que indique a docente.

Nas actividades poderase requirir do alumnado a explicacion oral das entregas realizadas ou enviados mediante formularios de google, correos
electronicos con arquivos adxuntos, a fin de demostrar os seus cofiecementos e evitar o plaxio, ou a copia do traballos doutros/as compafieiros/as.
A avaliacién seré igual que a presencial, tendo en conta que a realizacion das probas programadas e datadas, se realizaran por quendas de
presencialidade.

NON PRESENCIAL

Avaliacion trimestra

No caso de ser necesaria a docencia non presencial, o centro estudara as necesidades de recursos de cada estudante e se procedera a
achegarlles o material preciso coa a axuda da Conselleria de Educacion.

Todo o alumnado estara obrigado a asistir as clases virtuais conectandose & hora da clase a través da plataforma elixida polo centro, activando a
camara/micréfono ou desactivandoa/o a peticion do docente. No caso de non conectarse, considerarase como falta, e apuntarase no programa
XADE este feito.

Non esta permitida a gravacion das sesidns, e no caso de detectar este feito, abriraselle expediente disciplinario a/ persoals involucradas.
Avaliacién trimestral

Como na avaliacion presencial, a nota da avaliacién estara formada pola suma das notas obtidas entre as actividades e os exames, e 0 seu peso
serd o0 mesmo nesta modalidade.

Durante as sesions de cada mddulo, o docente podera realizar actividades para a sta entrega, ou para entregar con posterioridade. Todas elas
poderan ser cualificables. Estas actividades seran remitidas a través da Classroom ou correo electrénico ao docente en formato word, excel ou
PDF, segundo o que indique a docente.

Dataranse exames. Cada unha das probas realizaranse a través da Classroom ou correo electrénico, mediante:

- Cuestionarios con valoracion negativa nas respostas incorrectas polo mesmo valor da pregunta.

- Entrega de arquivos de word, excel, fotografias, etc.

- Probas orais, tanto como proba en si mesma, como método de corroboracién da autenticidade dos arquivos entregados.

Para obter & cualificacion final do trimestre se sumaran as cualificacions das duas notas anteriores, tendo en conta que, para sumar a cualificacion
final do trimestre o porcentaxe das actividades, sera necesario ter superado con un 5 tédolos exames do trimestre.

Avaliacién Final

Os criterios de calculo da nota final coinciden cos da avaliacion presencial.

Neste caso de non presencialidade, a avaliacion realizarase online do mesmo modo que as probas realizadas durante as avaliacions trimestrais.
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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019529 |Ribeira do Louro Porrifio (O) 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0448 Operacions auxiliares de xestion de tesouraria 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 | MARTA REY MALLEN

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

Segundo o Decreto 191/2010 , do 28 de outubro, polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de
técnico en xestion administrativa, a competencia xeral do titulo de técnico en xestion administrativa consiste en realizar actividades de apoio
administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a clientela ou as persoas usuarias, en empresas
tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccién da clientela e actuando
segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de proteccién ambiental.

Segundo 0 mesmo decreto, a formacion do médulo Operacions auxiliares de xestion de tesouraria contrible a alcanzar a formacion necesaria para
realizar algunhas operacions administrativas no procedemento da xestién de tesouraria necesaria para a adecuada xestién financeira da empresa.
Esta funcion inclie aspectos como:

- Control da caixa e do banco.

- ldentificacién dos documentos de cobros e pagos.

- |dentificacién dos intermediarios financeiros.

- Diferenciacién dos instrumentos financeiros.

- Determinacién de calculos financeiros bancarios basicos.

- Aplicacién de ferramentas informaticas de xestion da tesouraria

As actividades profesionais asociadas a estas funcions se aplican nos procesos de control da xestion da tesouraria no ambito empresarial de
calquera sector produtivo necesario para unha boa xestion financeira.

Esta programacion elabdrase co obxectivo central de que o alumnado acade as competencias profesionais mencionadas, asi como unha serie de
competencias persoais e sociais relacionadas co traballo en equipo, coa autonomia e a iniciativa na toma de decisions, co desenvolvemento de
tarefas e coa vocacidn de atencion ao publico.

A presente programacion elaborase tendo en conta a area de influencia do centro educativo, O Porrifio, cuxo entorno produtivo ten un caracter
eminentemente industrial grazas aos seus dous poligonos industriais (empresas de automocién, biotecnoloxia, granito, limpeza, loxistica, efc.) as
stias canteiras de granito. Polo tanto, se demandan profesionais de grao medio capaces de realizar actividades con autonomia e de apoio
administrativo no ambito, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion ao cliente/usuario.

Neste senso, é preciso que o ciclo, e polo tanto o presente médulo, prepare ao alumnado para desenvolver este tipo de traballos. A presente
programacion adecuase a estas necesidades e busca formar persoal administrativo que satisfaga as necesidades e demandas do entorno
produtivo.
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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 e 44800
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 [0 sistema financeiro espafiol ~ [Nesta UD cofiecerase a estrutura do sistema financeiro 10 5 X

espafiol, recofiecendo as institucions que o forman, os seus
distintos mercados e os intermediarios financeiros.

2 [Osinstrumentos financeiros ~ [Nesta UD aprenderase a diferenciar e clasificar os 24 15 X
bancarios e non bancarios. nstrumentos financeiros bancarios e non bancarios e a
dentificar os documentos relacionados con estes
nstrumentos
3 |0 célculo financeiro: xuro simpleNesta UD aprenderase a diferenciar e facer calculos 56 25 X
e composto. matematicos coas leis financeiras de capitalizacion e

ctualizacién simple e composto. Aprenderase tamén a
iferenciar o tanto nominal e efectivo, as comisions e os

rvici i instrumentos financeiros.
4 |As operacions bancarias de Nesta UD aprenderase a liquidar contas bancarias e facer 42 20 X
capitalizacion e actualizacién  calculos dunha negociacion de efectos.
imple.
5 |As operacions bancariasde  [Nesta UD aprenderase a realizar todos os célculos financeiros| 30 20 X
apitalizacion composta. sobre operacions de préstamos, recofiecendo as suas
caracteristicas, variables e sistemas de amortizacion.
6 (A xestion e control da Nesta UD aprenderase a levar a cabo a xestion da tesouraria 30 15| X
esouraria. na empresa; esto inclle diferenciar fluxos de entrada e saida,
cumplimentar libros e rexistros, arqueos de caixa e
onciliacions bancarias

Total: 192
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 O sistema financeiro espafiol 10

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos NO
desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada un.

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades ”
p (sesions)
1.1 Recofiecer as organizacions e entidades que operan no sistema 1 Sistema financeiro: finalidade e estrutura. 3,0
financeiro espafiol
2.1 Recofiecer as principais caracteristicas das institucions financeiras 2 Intermediarios financeiros 4,0
bancarias e non bancarias
2.2 Distinguir as funciéns dos distintos intermediarios financeiros
3.1 Recofiecer os principais mercados financeiros e os productos negociados 3 Mercados financeiros 3,0
neles
TOTAL 10

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 (%)
CA2.1 Clasificaronse as organizacions, as entidades e os tipos de empresas que operan no| , PE.1 - Sistema financeiro espafiol: S 15
sistema financeiro espariol. caracteristicas e elementos. Intermediarios
e autoridades financeiras
CA2.2 Precisaronse as institucions de crédito e as financeiras bancarias e non bancarias, €| 4 PE.2 - Intermediarios financeiros bancarios S 30
describironse as stas principais caracteristicas. e non bancarios
CA2.3 Diferenciaronse os mercados dentro do sistema financeiro espafiol en relacién cos | 4 PE.3 - Mercados financeiros S 25
produtos financeiros que se empregan habitualmente na empresa.
CA2.4 Relacionaronse as funciéns principais de cada intermediario financeiro. o PE.4 - Intermediarios financeiros bancarios S 30
e non bancarios
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Institucions financeiras bancarias: Banco Central Europeo, Banco de Espafia, banca privada e caixas de aforros.
ORendibilidade do investimento.

Custo do financiamento.

Autoridades financeiras

Institucions financeiras non bancarias: entidades aseguradoras.
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Contidos

Mercados financeiros.

Subvenciéns, provedores e avais.

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 9
se valora
Duracion
Actividade Instrumen sesions
Profesorado (en termos Alumnado ALILETED D ( )
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Sistema financeiro: o Explicacion sobre o o Resolucién dos casos | e Casos practicos  Equipos informéaticos e | e PE.1 - Sistema financeirg 30
finalidade e estrutura. - sistema financeiro: practicos resoltos acceso a internet espafiol: caracteristicas
Nesta actividade definirase [ definicién, elementos, . , e elementos.
0 S|st?n|1a financeiro caracteristicas e Proba escrita o Proba escritaresolta | ¢ Encerado Intermediarios e
espariol e as suas " autoridades financeiras
caracteristicas e elementos| ® qurgcmon dos casos ) )
principais practicos. o Aula virtual - GSuite
o Materiais de
elaboracion propia do
docente (apuntes e
boletin de casos
practicos)
Intermediarios financeiros - | , Explicacion sobre os | « Resolucion dos casos | e Proba escrita resolta | o Encerado o PE.2 - Intermediarios 4,0
Nesta actividade instrumentos préacticos financeiros bancarios e
aprenderase sobre os financeiros bancarios e ) . o » non bancarios
principais intermediarios non bancarios. o Proba escrita « Casos practicos « Equipos informaticos e L
financeiros bancarios € non|  Principais instrumentos, resoltos acceso a internet o PEA4 - Intermediarios
bancarios caracteristicas de cada . . financeiros bancarios e
un deles o Aula virtual - GSuite non bancarios
« Correccion dos casos
practicos. « Materiais de
elaboracion propia do
docente (apuntes e
boletin de casos
practicos)
Mercados financeiros - « Explicacion sobre os | o Resolucion dos casos | e Casos practicos « Equipos informaticos e | e PE.3 - Mercados 3,0
Nestaactividade mercados financeiros e|  practicos resoltos acceso a internet financeiros
describiranse os principais clasificacion dos
mercados financeiros do mesmos. o Proba escrita o Proba escritaresolta | ¢ Encerado
noso pais o
P « Correccion dos casos
practicos. o Aula virtual - GSuite
o Materiais de
elaboracion propia do
docente (apuntes e
boletin de casos
practicos)
TOTAL 10,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Os instrumentos financeiros bancarios e non bancarios. 24
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos NO
desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada un.
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Diferenciar e describir os principais pasivos financeiros 1 Instrumentos financeiros bancarios: Pasivos financeiros 7,0
1.2 Identificar os servicios bancarios basicos
1.3 Comprender o concepto de rendibilidade e custo financeiro
1.4 Recofiecer os distintos documentos relativos aos produtos financeiros
2.1 Diferenciar e describir os principais activos financeiros 2 Instrumentos financeiros bancarios: Activos financeiros 7,0
2.2 Recofiecer os distintos documentos relativos aos produtos financeiros
3.1 Clasificar os tipos de seguros 3 Instrumentos financeiros non bancarios: Os seguros 10,0
3.2 Recofiecer os distintos elementos que forman un seguro
TOTAL 24

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 Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.5 Diferenciaronse os principais instrumentos financeiros bancarios e non bancarios, e PE.1 - Caracteristicas e definicion dos S 35
describironse as slas caracteristicas. principais instrumentos financeiros
CA2.6 Clasificaronse os tipos de seguros da empresa e os elementos que conforman un PE.2 - Os seguros: caracteristicas, S 35
contrato de seguro. elementos e tipos
CA2.7 Identificaronse os servizos basicos que nos ofrecen os intermediarios financeiros PE.3 - Os servizos bancarios: tarxetas, S 15
bancarios e os documentos necesarios para a sta contratacion. transferencias e domiciliacions.
CA2.8 Calculouse a rendibilidade e o custo financeiro dalguns instrumentos financeiros de PE.4 - Definicion de rendibilidade e custo S 5
investimento. financeiro
CA2.9 Operouse con medios teleméaticos de banca en lifia e afins. LC.1 - Busqueda en internet de produtos N 5
financeiros e recofiecemento das suas
caracteristicas
CA2.10 Formalizaronse documentos relacionados coa contratacion, a renovacion e a LC.2 - Elaboracion de documentacion de N 5
cancelacion de produtos financeiros habituais na empresa. produtos financeiros
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos
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Contidos

Instrumentos financeiros bancarios e de financiamento, investimento e servizos: contas correntes e de crédito, préstamo, desconto comercial, carteira de valores, imposicions a prazo,
ransferencias, domiciliacidns, xestion de cobramentos e pagamentos e ba

Instrumentos financeiros non bancarios de financiamento, investimento e servizos: leasing, renting e factoring.

Qutros instrumentos de financiamento.

Os seguros

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
Que e para que Como Con que Comsz ?/:I%I:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Instrumentos financeiros | , Explicacion sobre os | e Resolucion dos casos | e Casos practicos o Equipos informaticos e | « LC.1 - Busqueda en 70
bancarios: Pasivos principais pasivos practicos resoltos acceso a internet internet de produtos
financeiros - Nesta financeiros: contas . ) financeiros e
acltlwlda('!e mtrpducwanse 0s|  correntes, depdsitosa | ® Resolucion do suposto | e Proba escrita resolta | e Encerado recofiecemento das stias
?””CIPQIS pasw(zs prazo fixo, titulos de global caracteristicas
inanceiros: contas i i -
correntes, imposicions a renta fia e variable. « Proba escrita o Suposto global restolto |  Aula virtual - GSuite o LC.2- Elaboracion de
plazo fixo e titulos de renta | ® Correccion dos casos documentacion de
fixa e variable practicos. Materiais d produtos financeiros
ateriais de -
* elaboracion propiado | ® PE1 - Caracteristicas e
docente (apuntes e definicion dos principais
boletin de casos instrumentos financeiros
practicos) o PE.3 - Os servizos
bancarios: tarxetas,
transferencias e
domiciliaciéns.
o PE.4 - Definicion de
rendibilidade e custo
financeiro
Instrumentos financeiros o Explicacion sobre os | o Resolucion dos casos | e Casos practicos o Equipos informaticos e | e LC.1 - Busqueda en 7,0
bancarios: Activos principais activos practicos resoltos acceso a internet internet de produtos
financeiros - Nesta financeiros: préstamos, . ) financeiros e
acltlwlda(_je |ntlroducwanse 0s|  polizas de crédito e « Resolucion do suposto | e Proba escrita resolta | e Encerado recofiecemento das stias
?””CIPQIS aCt'VPSt desconto bancario. global caracteristicas
inanceiros: préstamos, . ) . . .
polizas de crédito e o Correccion dos casos | e Proba escrita o Suposto global restolto | e Aula virtual - GSuite |  LC.2 - Elaboracion de
desconto bancario practicos. documentacion qe
produtos financeiros
Materiais de -
¢ elaboracion propiado | * PE:1 - Caracteristicas e
docente (apuntes e definicién dos principais
boletin de casos instrumentos financeiros
practicos)
Instrumentos financeiros | , Explicacion sobre os | « Resolucion dos casos | « Casos practicos o Equipos informaticos e | ¢ PE.1 - Caracteristicas e 10,0
non bancar}o_s: Os seguros Seguros: practicos resoltos acceso a internet definicion dos principais
- Nesta actividade caracteristicas, tipos e . . instrumentos financeiros
introduciranse 0s seguros: elementos que os o Resolucion do suposto | e Proba escritaresolta | e Encerado « PE.2-0s sequros:
tipos de seguros, elementod  forman. global ST :
do seguro e principais o ) ) . caracterlstlca§,
entidades aseguradoras | ® g%rég(c;gg)n dos casos | « Proba escrita « Suposto global restolto | « Aula virtual - GSuite elementos e tipos
« Materiais de
elaboracion propia do
docente (apuntes e
boletin de casos
practicos)
TOTAL 24,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 O calculo financeiro: xuro simple e composto. 56

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Efectta calculos financeiros basicos, para o que identifica e aplica as leis financeiras correspondentes. Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Diferenciar entre as leis financeiras de capitalizacion e desconto, simple e 1 A capitalizacion simple 1,0
composto

1.2 Recofiecer e facer calculos empregando o tipo de xuro simple
1.3 Recofiecer os efectos do tempo nas operaciéns financeiras

1.4 Diferenciar os distintos tipos de xuro e calcular os tantos equivalentes na
capitalizacion simple

1.5 Calcular equivalencias de capitais empregando a lei de capitalizacion
simple

2.1 Calcular o desconto financeiro simple: comercial e racional 2 O desconto simple 9,0

2.2 Diferenciar os distintos tipos de xuro e calcular os tantos equivalentes no
desconto simple

2.3 Calcular equivalencias de capitais empregando a lei de desconto simple

3.1 Recofiecer e facer calculos empregando o tipo de xuro composto 3 A capitalizacion composta 18,0
3.2 Recofiecer os efectos do tempo nas operaciéns financeiras

3.3 Diferenciar os distintos tipos de xuro e calcular os tantos equivalentes na
capitalizacion composta

3.4 Calcular equivalencias de capitais empregando a lei de capitalizacién
composta

4.1 Clasificar e diferenciar as rendas financeiras 4 As rendas financeiras 18,0

4.2 Calcular o valor financeiro das rendas financeiras constantes nun
momento determinado

TOTAL 56

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 (%)
CA3.1 Diferenciouse entre as leis financeiras de capitalizacion simple e de actualizacion « PE.1 - Diferencias entre lei financeira de S 5
simple. capitalizacion e desconto. Diferencia entre

lei financeira simple e composta.

CA3.2 Calculouse o xuro simple e composto de diversos instrumentos financeiros.
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. N 0 Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)

CA3.2.1 Calculouse o xuro simple de diversos instrumentos financeiros « PE.2 - Calculo de capital final, capital inicial, S 15
tempo e tipo de xuro empregando o tipo de
Xuro simple.

CA3.2.2 Calculouse o xuro composto de diversos instrumentos financeiros « PE.3- Calculo de capital final, capital inicial, S 18
tempo e tipo de xuro empregando o tipo de
Xuro composto..

CA3.3 Calculouse o desconto simple de diversos instrumentos financeiros. o PE.4 - Calculo do efectivo, nominal, tempo € S 15

tipo de desconto empregando o desconto
comercial e racional e o tipo de
desconto/xuro simple.

CA3.4 Describironse as implicacioéns do tempo e do tipo de xuro neste tipo de operacions. | ¢ PE.5 - Como afecta a variable tempo no S 2
desconto e capitalizacion.

CA3.5 Diferenciaronse os conceptos do tanto nominal e xuro efectivo ou taxa anual

equivalente.
CA3.5.1 Diferenciaronse os conceptos do tanto nominal e tanto efectivo ou taxa anual « PE.6 - Diferencias nos tipos de xuro e as S 5
equivalente. stias implicacions nos calculos financeiros

CA3.5.2 Calcularonse tantos equivalentes empregando o tipo de xuro simple. PE.7 - Célculo de tantos equivalentes S 10

empregando tipo de xuro simple.

CA3.5.3 Calcularonse tantos equivalentes empregando o tipo de xuro composto. PE.8 - Calculo de tantos equivalentes S 10

empregando tipo de xuro composto.

CA3.6 Diferenciaronse as caracteristicas dos tipos de comisions dos produtos financeiros |  PE.9 - Comisions nos produtos financeiros. S 1
mais habituais na empresa.
CA3.7 |dentificaronse os servizos basicos que ofrecen os intermediarios financeiros o PE.10 - Servizos basicos nos produtos S 1
bancarios, e os documentos necesarios para a stia contratacion. financeiros.
CA3.8 Clasificaronse as rendas financeiras e calculouse o ser valor financeiro. e PE.11 - Calculo do valor actual e do valor S 18

final de distintos tipos de rendas financeiras

constantes.

TOTAL 100
4.3.e) Contidos
Contidos

Rendas financeiras

Capitalizacion simple e composta.

Actualizacion simple.

Tipo de xuro efectivo ou taxa anual equivalente. Tantos por cento equivalentes.

Comisiéns bancarias: identificacion e 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
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Que e para que Como Con que EEILO0 G
para g q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricién) avaliacién
A capitalizacion simple - [ o Explicacion da « Resolucion dos casos | « Casos practicos « Equipos informaticos e | e PE.1 - Diferencias entre 11,0
Nesta actividade faranse operacion financeira de|  practicos resoltos acceso a internet lei financeira de
todos os calculos capitalizacion, as . . capitalizacion e
correspondentes & caracteristica da o Resolucion do suposto | « Proba escritaresolta | e Encerado desconto. Diferencia
gapitalizapiér? simple: tipo capitalizacion simple e |~ global entre lei financeira
€ Xuro simple, a sta aplicacion nas . ) . simple e composta.
capitalizacion de capitais e opera cign s bancarias. | ® Proba escrita o Suposto global restolto | e Aula virtual - GSuite P ) P )
tantos equivalentes. Deduccion das ' PE2- Ca_lcu]o_qe capital
formulas basicas d . final, capital inicial,
.°t \'as bas ?ast ° o Materiaisde tempo e tipo de xuro
oo et Nty - elaboracion propiado | empregando o tipo de
relacion entre tanto docente (apuntes e Xuro simple.
fraccionado e tanto boletin de casos
anual equivalente. practicos) PE.5 - Como afecta a
Demostracion practica o variable tempo no
de exercicios tipo. » Aplicaciones . desconto e
Comecaitn dos casos informaticas especifica  capitalizacion.
L]
practicos PE.6 - Diferencias nos
tipos de xuro e as stas
implicacions nos célculos
financeiros
PE.7 - Calculo de tantos
equivalentes
empregando tipo de xuro
simple.
PE.9 - Comisions nos
produtos financeiros.
PE.10 - Servizos basicos
nos produtos financeiros.
O desconto simple - Nesta | , Explicacién da « Resolucion dos casos | « Casos practicos « Equipos informaticos e | « PE.4 - Calculo do 9,0
at’:tlwdade faranse todos 0s|  operacion financeira de|  practicos resoltos acceso a internet efectivo, nominal, tempo
calculos correspondentes actualizacion e a . . e tipo de desconto
ao desconto simple: tipo de diferencia coa o Resolucion do suposto | e Proba escrita resolta o Encerado empregando o desconto
desionto e actualizacion def  capitalizacion. global comercial e racional € 0
capitais. Explicacion das . . . tipo de desconto/xuro
caracteristicas da o Proba escrita o Suposto global restolto | e Aula virtual - GSuite simple.
actualizacion simple e af PE.5 - Como afecta a
Sua presencla nas o Materiais de variable tempo no
cépelr_amoln's téancanas. elaboracion propia do desconto e
di)f(grg:ccifgnt?e docente (apuntes e capitalizacion.
. boletin de casos . :
desconto comercial e practicos) PE.6 - Diferencias nos
desconto racional. o tipos de xuro e as stas
Deduccion das stas o Aplicaciones implicacions nos célculos]
t6rmulas basicas. informaticas especificag ~ financeiros
Demostracion practica PE.9 - Comisions nos
de exercicios tipo. produtos financeiros.
o Correccion dos casos
practicos

-10-
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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 Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
A capitalizacion composta -  Explicacion das « Resolucion dos casos | « Casos practicos « Equipos informaticos e | e PE.3 - Calculo de capital 18,0
Nesta 3Ct"{'dade faranse caracteristicas da practicos resoltos acceso a internet final, capital inicial,
todos os célculos ) capitalizacion composta . ) tempo e tipo de xuro
correspondentes & e su apllicacion nas e Resolucién do suposto | « Proba escrita resolta | e Encerado empregando o tipo de
tqapﬂ(jahzamon comptista: operacions bancarias global Xuro composto..
ipo de xuro composto, i ) ) .
cgpitalizaci()n depcapitais e fDé?r(::JT:Isogéi?cs asen | Probaescrita « Suposto global restolto | « Aula virtual - GSuite | » PE.5 - Como afecta a
tantos equivalentes. capitalizacion variable tempo no
P desconto e
(éon}postlal. da reacis « Materiais de capitalizacion.
Xplicacion aa relacion elaboracion propia do . ;
entre tanto nominal, docente (apfmgs e » PE.6 - Diferencias nos
tanto fraccionado e boletin de casos tipos de xuro e as suas
tanto anual equivalente, practicos) |mpI|cag|ons nos calculos]
Demostracion practica Aolicaci financeiros
de exercicios tipo ° inlf)olfr?\glt(i)g:ssespecificas o PE.8 - Célculo de tantos
« Correccion dos casos equivalentes
practicos empregando tipo de xuro
composto.
o PE.9 - Comisions nos
produtos financeiros.
o PE.10 - Servizos basicos|
nos produtos financeiros.
As rendas financeiras - « Explicacion dos o Resolucion dos casos | e Casos practicos « Equipos informaticos e | « PE.11 - Calculo do valor 18,0
Nesta act|v’|dade faranse distintos tipos de practicos resoltos acceso a internet actual e do valor final de
todos os calculos rendas financeiras € a y . distintos tipos de rendas
correspondentes aos sta aplicacion nas o Resolucion do suposto | « Proba escritaresolta | e Encerado financeiras constantes.
distintos tipos de rendas operacions bancarias. |  dlobal
financeiras: valor actual e Deduccion das Prob ) lobal | Aula virtual .
valor final. formulas de valor actuall © ProPa escrita o Suposto global restolto | « Aula virtual - GSuite
e valor final das rendas.
Demostracién practica « Materiais de
de exercicios tipo. elaboracién propia do
« Correccion dos casos docente (apuntes e
practicos boletin de casos
practicos)
o Aplicaciones
informaticas especificag
TOTAL 56,0

-11 -
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 As operacions bancarias de capitalizacién e actualizacién simple. 42

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Efectta as operacions bancarias basicas e interpreta a documentacion asociada. NO

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Calcular liquidacions de contas empregando o método hamburgués 1 Operacions financeiras bancarias con capitalizacion simple 240
1.2 Utilizar follas de calculo para a liquidacion de contas correntes e de
crédito
2.1 Calcular o importe liquido das negociacions de efectos. 2 Operacions financeiras bancarias con actualizacion simple 18,0
2.2 Utilizar follas de calculo para calcular o importe liquido das negociacions
de efectos.

TOTAL 42

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 Minimcs )
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Liquidouse unha conta bancaria e unha de crédito polos métodos mais habituais. o PE.1- Liquidacion de contas correntes e S 20
contas de crédito
CA4.2 Calculouse o liquido dunha negociacion de efectos. « PE.2- Calculo do valor liquido nunha S 20
negociacion de efectos.
CAA4.7 Relacionaronse as operacions financeiras bancarias coa capitalizacion simple e
composta, e o desconto simple.
CA4.7.1 Relacionaronse as operacions financeiras bancarias coa capitalizacion simple. « PE.3 - Identificar leis financeiras aplicadas S 5
nas operacions bancarias.
CA4.7.2 Relacionaronse as operacions financeiras bancarias co desconto simple. o PE.4 - Identificar leis financeiras aplicadas S 5
nas operacions bancarias.
CA4.8 Compararonse produtos financeiros baixo as variables de custo e rendibilidade.
CA4.8.1 Calculouse a rendibilidade e o custo dos produtos financeiros utilizando a « PE.5 - Comparacion de productos S 5
capitalizacion simple. financeiros en funcién do custo e da
rendibilidade.
CA4.8.2 Calculouse a rendibilidade e o custo dos produtos financeiros utilizando o « PE.6 - Comparacion de productos S 5
desconto simple. financeiros en funcién do custo e da
rendibilidade.
CA4.9 Utilizaronse ferramentas informaticas especificas do sistema operativo bancario.
CA4.9.1 Utilizaronse follas de calculo para liquidar as contas correntes e de crédito o LC.1 - Realizar liquidacions de contas S 20
empregando aplicaciéns informaticas.
CA4.9.2 Utilizéronse follas de calculo para liquidar as remesas de efectos. o LC.2 - Realizar liquidacions de remesas de S 20
efectos empregando aplicacions
informéticas.
TOTAL 100

-12 -
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4.4.e) Contidos

Contidos

Operacidns bancarias de capitalizacién simple e desconto simple.

Documentacion relacionada coas operacions bancarias.

Aplicacions informaticas de operativa bancaria.

Servizos bancarios en lifia mais habituais.

4.4.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
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Operacions financeiras | o Explicacion das o Resolucién dos casos | e Proba escritaresolta | o Encerado o LC.1-Realizar 24,0
bancarias con capitalizacio  operaciéns bancarias practicos liquidaciéns de contas
simple - Nesta actividade valoradas con 3 ] ] empregando aplicacions
faranse os calculos capitalizacion simple. | * Resolucion do suposto | e Suposto global restolto | e Aula virtual - GSuite informaticas.
correspondentes & Demostracion practica global Co
liquidacion de contas da liquidacion gas . » o . PE'Q - quwdatmon de
correntes e de crédito contas correntes polo | ® Proba escrita . Casc|>s practicos o Equipos mformahcos e gggt:: 3gr(r$2d?tso e
método hamburgués. resoltos acceso a internet © .
Demogtracj{)n practica « Materiais de . fPE.3 - |.dentIfI(|).aI’ |§IS
da iquidacién de elaboracion propia do | ancefras apicadas nag
contas de crédito polo docente (apuntes e p :
metodo hamburgues. boletin de casos o PE.5- Comparacion de
o Demostracion practica practicos) prodluctos financeiros en
do emprego de follas « Aplicaciones fun(éllcl))qlgodcusto eda
;.je (.:glCL.”,O %ara a ; informaticas especificag ~ rendioilidade.
iquidacion de contas.
« Correccion dos casos
practicos
Operacions financeiras | o Explicacion dos « Resolucion dos casos | « Casos practicos « Equipos informaticos e | e LC.2 - Realizar 18,0
bancarias con actualizacion|  instrumentos practicos resoltos acceso a internet liquidaciéns de remesas
simple - Nesta actividade financeiros que cotizan . . de efectos empregando
faranse os calculos 6 desconto: efectos o Resolucion do suposto | e Proba escrita resolta o Encerado aplicacions informaticas.
correspondentes & comerciais, Letras do global .
liquidacion de remesas de Tesoro e pagarés de , ) ) « PE.2 - Calculo do valor
f « Proba escrita « Suposto global restolto | « Aula virtual - GSuite liquido nunha
efectos empresa L,
e negociacion de efectos.
Explicacién do proceso - .
o oty g |« ECUeeries |
remesa de_gfectqs._ elaboracion propia do ! ; il’ o bpr|1 p
Demosltracyqn practica docente (apuntes e operacions bancarias.
da liquidacion de boletin de casos o PE.6 - Comparacion de
remesa de efectos. practicos) productos financeiros en
« Demostracion practica « Aplicaciones fung%rl}lgodcusto eda
go e[T;PfleQO de follas informaticas especificag ~ "encioifidade.
e calculo para a
liquidacion de remesas
de efectos.
« Correccion dos casos
practicos
TOTAL 42,0

-13-
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 As operaciéns bancarias de capitalizacion composta. 30
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Efectta as operacions bancarias basicas e interpreta a documentacion asociada. NO
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recofiecer as variables que forman os préstamos. 1 As operacions de préstamo 6,0
1.2 Diferenciar os tipos de préstamos.
1.3 Relacionar os conceptos integrantes da cota do préstamo.
1.4 Describir as caracteristicas dos sistemas de amortizacién de préstamos.
2.1 Calcular o cadro de amortizacion do préstamo simple. 2 Os préstamos de reembolso Unico 9,0
2.2 Calcular o cadro de amortizacién do préstamo americano.
2.3 Calcular as comisions dos préstamos de reembolso Unico.
2.4 Calcular a rendibilidade e o custo dos préstamos de reembolso unico.
2.5 Comparar préstamos baixo as variables de custo e rendibilidade.
2.6 Utilizar follas de calculo para elaborar os cadros de amortizacion dos
préstamos
3.1 Calcular o cadro de amortizacion do préstamo italiano. 3 Os préstamos de reembolso periddico 15,0
3.2 Calcular o cadro de amortizacién do préstamo francés.
3.3 Calcular as comisions dos préstamos de reembolso periédico
3.4 Calcular a rendibilidade e o custo dos préstamos de reembolso periddico.
3.5 Comparar préstamos baixo as variables de custo e rendibilidade.
3.6 Utilizar follas de calculo para elaborar os cadros de amortizacion dos
préstamos.
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 LIl Peso
exixibles cualificacién (%)
CA4.3 Diferenciaronse as variables que intervefien nas operacions de préstamos. o PE.1- Variables das operacins de S 3
préstamo.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl s
exixibles cualificacion (%)
CA4 .4 Relacionaronse os conceptos integrantes da cota do préstamo. « PE.2 - Elementos que forman a cota do S 5
préstamo.
CA4.5 Describironse as caracteristicas do sistema de amortizacién de préstamos polos « PE.3 - Principais métodos de amortizacion S 5
métodos mais habituais. de préstamos.
CA4.6 Calculouse o cadro de amortizacion de préstamos sinxelos polos métodos mais
habituais.
CA4.6.1 Calculouse o cadro de amortizacion dos préstamos de reembolso Unico. « PE.4 - Calculo de todos os elementos que S 20
integran o cadro de amortizacion dos
préstamo de reembolso Unico.
CA4.6.2 Calculouse o cadro de amortizacién dos préstamos de reembolso periédico. « PE.5- Calculo de todos os elementos que S 25
integran o cadro de amortizacion dos
préstamo de reembolso periddico.
CA4.7 Relacionaronse as operacions financeiras bancarias coa capitalizacion simple e
composta, e o desconto simple.
CA4.7.3 Relacionaronse as operacions financeiras bancarias coa capitalizacion composta | ¢ PE.6 - Relacionar a capitalizacion composta S 5
con operacions financeiras bancarias.
CA4.8 Compararonse produtos financeiros baixo as variables de custo e rendibilidade.
CA4.8.3 Calculouse a rendibilidade e o custo dos produtos financeiros utilizando a « PE.7 - Comparacion de produtos financeiros| S 10
capitalizacion composta. segundo os criterios de custo e
rendibilidade,
CA4.9 Utilizaronse ferramentas informaticas especificas do sistema operativo bancario.
CA4.9.3 Utilizaronse follas de calculo para elaborar os cadros de amortizacion dos « LC.1 - Elaborar cadros de amortizacion de S 10
préstamos de reembolso tnico. préstamos de reembolso (inico empregando
aplicacions informaticas
CA4.9.4 Utilizéronse follas de célculo para elaborar os cadros de amortizacion dos o LC.2 - Elaborar cadros de amortizacion de S 15
préstamos de reembolso periodico. préstamos de reembolso periddico
empregando aplicaciéns informaticas
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Operacions bancarias de capitalizacion composta e desconto composto.
Documentacion relacionada coas operacions bancarias.

Aplicacions informaticas de operativa bancaria.

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 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
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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
As operacions de préstamo  Explicacion da « Resolucion dos casos Casos practicos « Equipos informaticos e | e PE.1 - Variables das 6,0
- Nesta actividade operacion de préstamo,|  practicos resoltos acceso a internet operacions de préstamo.
definirase o concepto de variables que
préstamo, definindo as siaq i A i o Resolucion do suposto Proba escritaresolta | « Encerado PE.2 - Elementos que
intervefien e tipos
variables, caracteristicas seguin os distintos global forman a cota do
principais e tipos de criterios de Prob " Suposto alobal restolt Aula virtual - GSuit préstamo.
préstamo. clasificacion. o Proba escrita uposto global restolto | e Aula virtual - GSuite PE 3 - Principais
« Correccion dos casos métoqos de amortizacion
practicos. o Materiais de de préstamos.
elaboracion propia do PE.6 - Relacionar a
goreipted(apuntes & capitalizacion composta
olet!n © Casos con operacions
practicos) financeiras bancarias.
« Aplicaciones
informaticas especificag
Os préstamos de « Explicacion das « Resolucion dos casos | e Casos practicos « Encerado LC.1 - Elaborar cadros 9.0

reembolso Unico - Nesta
actividade aprenderanse as
distintas modalidades de
amortizacion de préstamos
con reembolso Unico.

caracteristicas das
duas modalidades de
amortizacién mediante
reembolso Unico: con
pago periédico e con
pago Unico de xuros.
Elaboracién de
gréficas.
Demostracion practica
da elaboracion do
cadro de amortizacion

practicos

« Resolucion do suposto

global

o Proba escrita

resoltos

Proba escrita resolta

Suposto global restolto

Equipos informéticos e
acceso a internet

Aula virtual - GSuite

Materiais de
elaboracion propia do
docente (apuntes e
boletin de casos

de amortizacion de
préstamos de reembolso
Unico empregando
aplicacions informaticas

PE.4 - Calculo de todos
os elementos que
integran o cadro de
amortizacién dos
préstamo de reembolso
Unico.

dun exercicio tipo de practicos) PE.7 - Comparacion de
cada modalidade: o produtos financeiros
reembolso tinico con o Aplicaciones B segundo os criterios de
pago periodico de informaticas especificag custo e rendibilidade,

intereses e reembolso
Uinico con pago unico
de intereses.

Demostracion practica
do emprego de follas
de célculo para a
elaboracion de cadros
de amortizacion de
préstamos de
reembolso Unico.

Correccion dos casos
practicos
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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
Os préstamos .d,e. o Explicacion das o Resolucion dos casos | e Casos practicos « Equipos informaticos e LC.2 - Elaborar cadros 15,0
reembolso periodico - Nest  caracteristicas do practicos resoltos acceso a internet de amortizacion de
aptlyldade aprelnderanse as|  método de amortizacion . ) préstamos de reembolso
distintas modalidades de francés e calculo das | ® Resolucion do suposto | e Proba escrita resolta | e Encerado periddico empregando
amortizacli)érll de prg’z%gmos variables do cadro de global aplicacions informaticas
n reem riodico. i7aci6
eon reemboiso periodico ET;)Iirgsgigr?r:j'as o Proba escrita « Suposto global restolto | e Aula virtual - GSuite PE.5 - Calculo de todos
10T os elementos que
caracteristicas do integran o cadro de
metodo de cotas de o Materiais de amortizacion dos
amortizacion elaboracion propia do préstamo de reembolso
constaqtes e célculo docente (apuntes e periodico.
das variables do cadro boletin de casos »
de amortizacion. practicos) PE.7 - Comparacion de
Explicacién do calculo . produtos financeiros
do tanto efectivo de + Aplicaciones - segundo os criterios de
coste dun préstamo. informaticas especificag  custo e rendibilidade,
Demostraciéns
practicas de
elaboracion de cadros
de amortizacion dos
préstamos de
reembolso periddico e
de célculo do tanto
efectivo.
o Demostracion practica
de emprego de follas
de célculo para
elaborar cadros de
amortizacién de
préstamos de
reembolso periédico.
« Correccion dos casos
practicos
TOTAL 30,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 A xestion e control da tesouraria. 30

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Aplica métodos de control de tesouraria e describe as sUas fases. Sl

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

—
1.1 Diferenciar os fluxos de tesouraria. 1 Os libros rexistro de tesouraria 9,0
1.2 Recofiecer a documentacion relacionada cos fluxos de tesouraria.
1.3 Formalizar os libros e os rexistros de tesouraria.

1.4 Empregar e valorar a utilidade das aplicacions informéticas de xestion da
tesouraria.

2.1 Valorar a funcion da tesouraria na empresa. 2 O control da tesouraria 9,0
2.2 Describir os métodos do control da tesouraria na empresa.

2.3 Elaborar a conciliacion bancaria utilizando a folla de calculo e detectar e
xustificar as desviaciéns.

2.4 Describir as utilidades dun calendario de vencementos en termos de
prevision financeira.

2.5 Relacionar o servizo de tesouraria € o resto de departamentos, empresas
e entidades externas.

2.6 Recofiecer e respectar os principios de responsabilidade, seguridade e
confidencialidade da informacion.

2.7 Empregar e valorar a utilidade das aplicaciéns informaticas de xestién da
tesouraria.

3.1 Elaborar o orzamento de tesouraria. 3 O orzamento da tesouraria 12,0

3.2 Xestionar as necesidades e excedentes de tesouraria.

3.3 Empregar e valorar a utilidade das aplicaciéns informaticas de xestién da
tesouraria.

TOTAL 30

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

. N A Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacién (%)
CA1.1 Describiuse a funcion e os métodos do control da tesouraria na empresa. e PE.1 - Finalidade dos métodos de control da S 5
tesouraria
CA1.2 Diferenciaronse os fluxos de entrada e saida de tesouraria (cobramentos e « PE.2 - Fluxos de entrada e saida de S 5
pagamentos) e a documentacion relacionada con eles. tesouraria.
CA1.3 Formalizéronse os libros e os rexistros de tesouraria. « PE.3- Libros auxiliares de caixa e bancos. S 15
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA1.4 Executaronse as operacions do proceso de arqueamento e cadramento da caixa, e | 4 PE4-0 proceso de arqueo de caixa: S 15
detectaronse as desviacions. resultados posibles, causas e accions
CA1.5 Cotexouse a informacion dos extractos bancarios co libro de rexistro do banco. « PE.5- A conciliacién bancaria S 15
CA1.6 Describironse as utilidades dun calendario de vencementos en termos de prevision | o PE.6 - Utilizacion dun calesndario de S 5
financeira. vencimentos nas previsions financeiras
CA1.7 Relacionouse o servizo de tesouraria e o resto de departamentos, empresas e « PE.7 - Relacion do servizo de tesouraria S 4
entidades externas. con empresas e entidades externas
CA1.8 Utilizaronse medios telematicos, de administracion electronica e outros substitutivos |  |C.1 - Emprego de follas de calculo para o S 15
da presentacién fisica dos documentos. rexistro e control da tesouraria
CA1.9 Efectudronse os procedementos de acordo cos principios de responsabilidade, « LC.2 - Confidencialidade e seguridade nos N 1
seguridade e confidencialidade da informacién. procedementos de rexistro e control da
xestion de tesouraria.
CA1.10 Formalizouse e analizouse o orzamento da tesouraria. « PE.8 - O orzamento de tesouraria S 20
TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Métodos do control de xestion de tesouraria: finalidade e caracteristicas.

Documentos e medios de cobramento e pagamento da empresa.

Libros de rexistros de tesouraria: caixa, bancos, contas da clientela e provedores, e efectos para pagar e para cobrar.
Control de caixa e banco: arqueamentos e cadramentos de caixa, e conciliacién bancaria.

O orzamento da tesouraria

Aplicaciéns informaticas de xestion de tesouraria.

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
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Os libros rexistro de « Explicacion do contido | e Resolucion dos casos | e Casos practicos « Equipos informaticos e | e LC.1- Emprego de follas 9.0
tesouraria - Nesta dos libros auxiliares de | practicos resoltos acceso a internet de célculo para o rexistro
actwldatdedapfqenderdase 0 caixa e bancos. Resolucién d t Broba esarita resolt Encorad e control da tesouraria
concepto de fluxos de Interpretacion dos « Resolucion do suposto | e Proba escrita resolta | « Encerado o
tesouraria e elaboraranse saldos dos libros de global » LC.2 - Confidencialidade
os distintos libros rexistro. caixa e bancos. e seguridade nos

« Proba escrita o Suposto global restolto | e Aula virtual - GSuite procedementos de
rexistro e control da
xestion de tesouraria.

Demostracion practica
dos libros auxiliares da

tesouraria « Materiais de

« Demostracion practica elaboracion propiado | ® EEézi&aFllléX?;sgﬁrZ?itgzada
do emprego de follas docente (apuntes e :
de calculo nos libros boletin de casos o PE.3- Libros auxiliares
rexistro de tesouraria. practicos) de caixa e bancos.

o Correccion dos casos o Aplicaciones
practicos informaticas especfficasl
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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 descricion) avaliacion
O control da tesouraria- | , Explicacion da o Resolucion dos casos | e Proba escritaresolta | e Equipos informéticos e LC.1 - Emprego de follas 9,0
Nesta actividade finalidade e practicos acceso a internet de célculo para o rexistro
cofiecerase a funcion da instrumentos do control . . e control da tesouraria
tesouraria dentro da da tesoureria. « Resolucion do suposto | e Casos practicos « Encerado o
empresa e 0s métodos Explicacién do global resoltos LC.2 - Confidencialidade
mais habituais para a procedemento de , ) ) e seguridade nos
xestion da mesma. arqueo de caxa e os | ® Proba escrita o Suposto global restolto | e Aula virtual - GSuite propedementos de
osibles resultados: rexistro e control da
p N B xestion de tesouraria.
Explicacondo  Materiais de PE.1 - Finalidade dos
Explicacion do elaboracion propia do -
procedemento da docente (apuntes e métodos de control da
concmg(:lon bancaria e boletin de casos tesouraria
as posibles causas das practicos) PE.4 - O proceso de
diferencias observadas. . arqueo de caixa:
Demostracion practica o Aplicaciones B resultados posiﬁles
de arqueamento de informaticas especificag S
- o0 causas e accions
caixa e conciliacion I
bancaria. Efﬁie;rg conciliacion
« Demostracion practica
do emprego de follas PE.6 - Utilizacién dun
de calculo no control da calesndario de
tesouraria vencimentos nas
« Correccion dos casos previsions financeiras
practicos PE.7 - Relacién do
servizo de tesouraria con|
empresas e entidades
externas
0 orzamento da tesouraria | o Explicacion dos « Resolucion dos casos | e Casos practicos « Equipos informaticos e | e LC.1- Emprego de follas 12,0
- Nesta actividade orzamentos da practicos resoltos acceso a internet de célculo para o rexistro|
elaborarase e analizarase tesouraria. . ) e control da tesouraria
un orzamento e tesouraria. Demostracion practica | Resolucion do suposto | e Proba escrita resolta o Encerado ) o
da elaboracion dun global LC.2- Qonﬂdenmahdade
orzamento de e seguridade nos
tesouraria o Proba escrita o Suposto global restolto | e Aula virtual - GSuite procedementos de
rexistro e control da
o Demostracion practica " d xestion de tesouraria.
do emprego de follas « Materiais de -
de célculo no elaboracién propia do Pj's aéJ;'rli'Z%C'O” dun
orzamento da docente (apuntes e S :Sim mo ﬁ
tesouraria boletin de casos encime ?.S as
. Correceitn dos casos practicos) previsions financeiras
practicos o Aplicaciones Eifu;a(r)i:rzamento de
informaticas especificag
TOTAL 30,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

A avaliacién na Formacion Profesional debe basearse na medicion do grao de dominio das competencias profesionais. Esta medicién realizase
analizando as evidencias de competencia que produce o alumnado durante a realizacién das probas.

Na presente programacion, estan asociados os CAs de cada UD cun tipo de proba e esta cun instrumento de avaliacion. En cada unidade didactica
establécese o instrumento a aplicar segundo os contidos da mesma.

- Se o instrumento é proba escrita esta podera ser exame tedrico e/ou practico, traballos, etc. As probas tedricas poden ser de resposta
curta, cumprimentar, resposta larga, tipo test (con e sen desconto de erros).

- Se o instrumento é taboa de observacion ou lista de cotexo, son tdboas que contefien indicadores que serven para avaliar se o0 alumnado
realizou as aprendizaxes relacionadas cun criterio de avaliacién e dispofien de columnas adicionais para realizar a valoracion.

Da mesma forma, en cada unha das unidades didacticas figuran aqueles criterios de avaliacién que son considerados minimos esixibles,
considerandose que o alumno/a debe acadalos para ter un rendemento normal, este indicador de minimos adaptarase as circunstancias persoais e
sociais de cada un dos alumnos/as.

No correspondente aos criterios de cualificacién e ponderacion. Para superar positivamente 0 modulo aplicaranse os seguintes criterios:

1.- Ao longo de cada trimestre valorarase cada CA co procedemento e instrumento de avaliacién que figura no cadro de actividades de cada UD,
adxudicandolle o peso % que figura nas taboas e tendo en conta os minimos exixibles. Teran forma de proba combinada.

A calificacion da correspondente avaliacion elaborarase tendo en conta as seguintes porcentaxes:
- 10% entrega e realizacion dos casos practicos de cada unidade na clase e/ou na casa.
- 90% cualificacién das probas escritas e suposto global no terceiro trimestre.

3.- A calificacién trimestral sera a nota media aritmética das UD impartidas e avaliadas, completamente, no trimestre. Esta media non se calculara
se a nota en calquera delas é inferior a 4 puntos.

Considerarase aprobada a avaliacion se, tras a aplicacidn dos anteriores criterios, obtense unha nota media igual ou superior a 5 puntos sobre 10.
Se algunha das unidades didacticas que compofien a avaliacién esta suspensa, a nota da avaliacidn podera ser como maximo 4 puntos sobre 10.

4 - A calificacion reflexarase mediante un nimero enteiro entre 1 e 10. Se tras a aplicacion dos criterios anteriores resultase un ndmero non enteiro
aplicarase coma criterio de redondeo o comportamento do alumnado na aula.

Nesta etapa é necesario que o alumnado asimile que o seu comportamento debe asimilarse ao que deberia ter no seu futuro posto de traballo,
polo que terase en conta: iniciativa propia, traballo en equipo, esforzo, interese, asistencia, puntualidade, comportamento na clase,
responsabilidade, respecto é/a profesor/a e ds/as compafieiros/as, etc.

3.- A nota final do médulo serd a nota media das avaliaciéns trimestrais, sempre e cando todas estean superadas con a lo menos un 5. De non ser
asi, o alumno/a debera facer un exame final de recuperacion con aquelas avaliacions suspensas.

Existira un exame final, no mes de Xufio, para todo aquel alumnado que non supere (ben sexa total ou parcialmente) o modulo. Consistira nunha
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proba tedrico practica. Tamén existira unha proba unica final para todo alumnado con perda de avaliacién continua.

No caso de que 0 alumno/a non se presente ¢ exame ou proba este non sera repetido e o0 alumno/a tera que acudir aos exames de recuperacion,
agas que a falta este debidamente xustificada por causa de forza maior a criterio da docente.

O profesor reservarase o dereito a avaliar negativamente un traballo, proba ou exame xa feito, global ou individualmente, si existen dubidas sobre
a posibilidade de copia, falsificacion ou plaxio. Nestes casos o alumno/a unicamente tera opcion a recuperacion da avaliacién correspondente no
mes de xufio.

Debido a que a materia impartese un conxunto de alumnos/as moi heteroxéneo os procedementos e instrumentos de avaliacién poderan ser
modificados a criterio do profesorado para adaptalos as dindmicas concretas de cada grupo de alumnado.

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

Os alumnos/as que non superen algunha/s avaliacién/s poderan facer, na Ultima semana do curso, unha proba de recuperacion final.

O remate das clases, despois da terceira avaliacion parcial e antes da avaliacion final, realizarase unha proba obxectiva final na que cada alumno/a
recuperara os CAs e SubCAs que non tefia superados; sendo necesario obter unha nota minima de 5 para superala. Estes CAs e SubCAs
valoraranse utilizando o procedemento, instrumento de avaliacién, ponderacién e minimo exixibles detallados no desefio das UD. Sera necesario
recuperar unicamente os CAs e SubCAs non superados.

As actividades de recuperacion consistiran en realizar actividades de reforzo coa atencién personalizada maxima posible que preparen o alumnado
implicado para superar as probas de recuperacion. Ao remate do curso, despois da terceira avaliacion parcial e antes da avaliacion final, habera
sesions de recuperacion co asesoramento directo da docente nas que o alumnado tera ocasidn de superar os Cas e SubCAs pendentes.

Independentemente desta proba, contémplase a posibilidade de realizar outras probas de recuperacién ao longo do curso, que seguirdn os
criterios explicados con anterioridade.

Os alumnos/as que promocionen ao 2° curso con este modulo pendente teran que facer duas probas combinadas como minimo, unha por
trimestre. Se non fan estas probas realizaran tras finalizar a segunda avaliacién, unha proba combinada de toda a materia do médulo. Aplicaranse
os criterios de avaliacidn xa explicados. Para superar 0 médulo os alumnos/as deberan obter una cualificacién igual ou superior a 5 puntos en cada
proba.

No terceiro trimestre, aquel alumno/a que non superara 0 médulo na avaliacion ordinaria de 2° curso, fara proba combinada final, coa finalidade de
superar 0 mddulo en xufio.

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

Conforme se determina no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, o nimero de faltas que implica a perda do dereito & avaliacion continua nun
determinado mddulo sera do 10 % respecto da sua duracion total. Para os efectos de determinacion da perda do dereito & avaliacion continua, o
profesorado valorara as circunstancias persoais e laborais do alumno/a ou a alumna na xustificacién desas faltas, cuxa aceptacion sera acorde co
establecido no correspondente regulamento de réxime interior do centro.
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O alumnado que supere 0 10% de faltas de asistencia perdera o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada UD e mesmo perdera
as cualificacions parciais das unidades didacticas as que se houbese presentado.

Este alumnado sera avaliado mediante unha proba extraordinaria baseada na totalidade dos contidos minimos esixibles que se puntuara de 1 a 10,
tendo que obter unha nota igual ou superior a 5 para aprobar o médulo. Esta proba incluird contidos teéricos e practicos, tendo estes ultimos unha

maior presencia (80% como minimo)

Para estes alumnos/as a calificacion final do moédulo formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final.

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

A programacion didactica faise coma unha proposta do proceso de ensino-aprendizaxe tanto para o docente como para 0 alumnado, non obstante
sera necesario facer adaptacions en tempos, contidos e actividades a medida que vai avanzando o curso académico.

Mensualmente farase unha valoracion sobre o seguimento da programacién. Neste seguimento se fara unha comparacion entre o detallado nesta
programacion e a realidade da practica docente na aula. Valorarase o grao de cumprimento da programacion en relacion as actividades de ensino-
aprendizaxe, e se faran propostas de mellora. Farase empregando a aplicacion informatica, na opcidn de seguimento de programaciéns;, da
paxina: edu.xunta.es/programacions.

Ao finalizar o curso académico realizarase unha valoracion global da programacion e da practica docente. Isto incluira a realizacion dunha enquisa
entre 0 alumnado para valorar a practica docente e o rendemento global do grupo.

Estas actividades de autoevaluacion da tarefa docente e valoracion da programacién didactica veranse reflexadas na Memoria de Fin de Curso y
deberan ser incluidas na programacion didactica del curso seguinte.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

As necesidades educativas e o ritmo de aprendizaxe de cada alumno ou alumna é distinto, o que fai que o proceso de ensino-aprendizaxe tefia
que matizarse en funcidn das suas caracteristicas.

A observacién do alumnado e a realizacion de actividades nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a situacion de partida dos
alumnos/as e do grupo-clase e propiciar a aprendizaxe significativa de todo o alumnado. O obxectivo sera valorar:

-A actitude e motivacion en relacidn ao traballo de clase e ao traballo persoal: atencion ante as explicacions, preguntas... participacion xeral € o
esforzo ante a demanda da realizacion de tarefas, presentacion e coidado do material.

-Asistencia e comportamento

-Cofiecementos e formacidn anterior.

- A situacion persoal do alumnado, no caso de que esta puidese afectar ao seu rendemento na aula.

Cofiecida a situacion de partida do alumno/a e as dificultades que observamos, tentaremos establecer a tempo as oportunas medidas de reforzo
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educativo de tipo curricular e adaptacion dos recursos e materiais.

aplicar: Reforzos Educativos, Flexibilizacién Modular...

Unha vez realizada a Avaliacién Inicial por cada profesor/a, habera unha posta en comin entre os membros do equipo docente, o titor/a (que
aportara a informacion que resulte de interese do seu grupo de alumnos/as) e o xefe/a do Departamento de Orientacion, se procede. Nesa sesion
de avaliacion inicial, chegarase a distintos acordos, como por exemplo a coordinacién das distintas medidas de atencién & diversidade que se van

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

programadas.

Todo o alumnado debe acadar os minimos exixibles reflectidos nesta programacion. Ante as dificultades de aprendizaxe dos mesmos por parte do
alumnado debido a falta de base, dificultades de comprensién, etc., propdfiense as seguintes adaptacions curriculares non significativas:

- Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran.
- Buscarase a comprensidn dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo.

- A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.

- Desefiaranse actividades de reforzo para aqueles alumnos que non son capaces de seguir o ritmo normal da clase.

- Desenaranse actividades de ampliacion para aqueles alumnos que superan con facilidade as actividades de ensino-aprendizaxe

- Propoferanse actividades que permitan profundizar no desenvolvemento do espirito critico e a capacidade reflexiva.
- Seguimento do traballo diario: valoracion da evolucién que presenta respecto & situacion inicial.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Se trataran os seguintes temas transversais:

- Respecto ao medio ambiente.

- Defensa dos consumidores

- Responsabilidade social das empresas.
- Fomento do consumo responsable.

- Esforzo persoal

- Cultura emprendedora

- Colaboracion cos compafieiros

- Actitude non sexista

- Traballo en equipo

- Organizacion do traballo

- Trato educado cos compafieiros e co profesorado
- Rexeitamento dos malos tratos

- Igualdade de dereitos e oportunidades no mundo do traballo.

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. Fomentarase na aula, valores coma: a convivencia, o respecto,
a tolerancia, a colaboracion, o esforzo, e a sensibilidade cara ao mundo que nos rodeo e, todos aqueles aspecto que permitan que 0s nosos
alumnos/as sexan mellores persoas, cidadans e profesionais, con excelentes competencias profesionais, sociais e civicas.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Ademais das actividades de ensino-aprendizaxe das UD, é importante programar actividades extraescolares cuxo obxecto é completar a formacion
do alumnado e acercalo a realidade social. Este tipo de actividades se programaran en funcion da dispofibilidade horaria e dos intereses que
mostre o alumnado. Alglns exemplos de actividades extraordinarias que se planificaran ao longo do curso son:

- Visitas a empresas da zona, para que o alumnado comprenda a realidade da empresa dende dentro.

- Organizacion de charlas ou conferencias en funcion das posibilidades e necesidades que se vaian observando na aula.

Ao longo do curso realizaranse as actividades complementarias que determine o departamento Administrativo.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia na ensinanza a distancia

O médulo impartirase empregando ferramentas informaticas (word, excel, programas especificos.,..) 0 que nos facilitaria a continuidade do proceso
de ensinanza- aprendizaxe no caso de ensinanza a distancia. Estara a disposicion do alumando na Classroom todo o material que se ira
impartindo o longo do curso. Esta aula virtual sera a principal via para a ensinanza telematica no caso de que haxa confinamento (dalgun alumno/a
ou de todo o grupo).

Ante a eventualidade de confinamento parcial, aqueles alumnos/as que non puideran asistir as clases, poderan seguir 0 médulo a través da
plataforma tendo acceso tanto o material coma as tarefas que se van realizando no dia a dia. A entrega de actividades farase en formato word,
excel ou PDF, segundo o que indique a docente.

En caso de que o confinamento sexa total, farase un uso mais extensivo das tecnoloxias empregando ferramentas como programas de
videoconferencia, videotitoriais, correos electronicos, etc...

0 alumnado estara obrigado a asistir as clases virtuais conectandose & hora establecida pola profesora, sempre no horario lectivo. En caso de non
facelo se lle computara a falta correspondente na aplicacién XADE.

Para a realizacion das probas escritas, empregarase a aula virtual (onde se colgaran os exames) e un programa de videoconferencia (para ter
contacto visual co alumnado). Dada a dificultade de control, estableceranse distintas quendas, sendo posible que o proceso de avaliacion do
maédulo se prolongue durante varios dias en funcién do nimero de alumnos/as que haxa no matriculados.

En caso de sospeita por parte da profesora de falsidade no exame poderase citar 6 alumno/a telematicamente para que explique ou responda a
aquelas preguntas que lle requira a profesora sobre a materia a avaliar (esta videoconferencia podera ser gravada co consentimento do alumno/a
para presentarse como proba en caso de reclamacions). As preguntas a realizar s6 poderan versar sobre o contido do exame e no caso de
negativa a facer esta proba de validacion, o alumno/a considerarase suspenso.

Para os escenarios de ensino semiprensencial ou ensino non presencial os minimos exixibles e criterios de cualificacion en caso de confinamento
seran 0s mesmos que para a ensinanza presencial. A diferencia darase no xeito en que se teran que realizar as probas de cualificacién destes
minimos, que pasaran a ser telematicas tal e como se explica a continuacién:
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SEMIPRESENCIAL

No caso de simultanear alumnado na aula e na casa, sera imprescindible contar cunha camara ou un portatil, para que os que queden na casa
poidan seguir as clases en directo.

Para a realizacion das tarefas tanto propostas na clase como como actividades de reforzo fora do horario, traballarase coas contas de GSuite, na
Classroom. Subiranse 0s materiais necesarios para que poidan realizalas e daraselles un tempo para a sta entrega. Unha vez finalizadas,
subiranas ao aula para a sta correccion e cualificacién en formato word, excel ou PDF, segundo o que indique a docente.

Nas actividades poderase requirir do alumnado a explicacién oral das entregas realizadas ou enviados mediante formularios de google, correos
electrénicos con arquivos adxuntos, a fin de demostrar os seus cofiecementos e evitar o plaxio, ou a copia do traballos doutros/as comparieiros/as.
A avaliacién seré igual que a presencial, tendo en conta que a realizacion das probas programadas e datadas, se realizaran por quendas de
presencialidade.

NON PRESENCIAL

Avaliacion trimestral

No caso de ser necesaria a docencia non presencial, o centro estudara as necesidades de recursos de cada estudante e se procedera a
achegarlles o material preciso coa a axuda da Conselleria de Educacion.

Todo o alumnado estara obrigado a asistir as clases virtuais conectandose & hora da clase a través da plataforma elixida polo centro, activando a
camara/micréfono ou desactivandoa/o a peticion do docente. No caso de non conectarse, considerarase como falta, e apuntarase no programa
XADE este feito.

Non esta permitida a gravacion das sesidns, e no caso de detectar este feito, abriraselle expediente disciplinario a/ persoals involucradas.

Avaliacion trimestral

Como na avaliacién presencial, a nota da avaliacién estara formada pola suma das notas obtidas entre as actividades e os exames, e 0 seu peso
sera 0 mesmo nesta modalidade.

Durante as sesions de cada mddulo, o docente podera realizar actividades para a sta entrega, ou para entregar con posterioridade. Todas elas
poderan ser cualificables. Estas actividades seran remitidas a través da Classroom ou correo electrénico ao docente en formato word, excel ou
PDF, segundo o0 que indique a docente.

Dataranse exames. Cada unha das probas realizaranse a través da Classroom ou correo electrénico, mediante:

- Cuestionarios con valoracion negativa nas respostas incorrectas polo mesmo valor da pregunta.

- Entrega de arquivos de word, excel, fotografias, etc.

- Probas orais, tanto como proba en si mesma, como método de corroboracién da autenticidade dos arquivos entregados.

Para obter & cualificacion final do trimestre se sumaran as cualificacions das dlas notas anteriores, tendo en conta que, para sumar a cualificacion
final do trimestre o porcentaxe das actividades, sera necesario ter superado con un 5 tédolos exames do trimestre.

Avaliacion Final
Os criterios de calculo da nota final coinciden cos da avaliacion presencial.
Neste caso de non presencialidade, a avaliacion realizarase online do mesmo modo que as probas realizadas durante as avaliacions trimestrais.
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Centro educativo

thCIB

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36019529 |Ribeira do Louro Porrifio (O) 2022/2023
Ciclo formativo
Cizellyp Cédigo do
da familia Familia profesional " go do Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0449 Formacion e orientacion laboral 2022/2023 4 107 128
MP0449_12 |Prevencion de riscos laborais 2022/2023 4 45 54
MP0449_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

BIBIANE ESPERANTE RODRIGUEZ

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

A competencia xeral do titulo de Técnico en Xestién Administrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativo no @mbito laboral,
contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencion a clientela ou &s persoas usuarias, en empresas tanto puablicas como privadas,
aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de
prevencion de riscos laborais e de proteccién ambiental.

Estes titulados exerceran a sla actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de
servizos, asi como nas administracidns publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestién das referidas empresas e
institucions, e prestandolle atencién a clientela e & cidadania.

As ocupaciéns e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:

-Auxiliar administrativo/a.

-Axudante de oficina.

-Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos.

-Administrativo/a comercial.

-Auxiliar administrativo/a de xestion de persoal.

-Auxiliar administrativo/a das administracions publicas.

-Recepcionista.

-Empregado/a de atencion a clientela.

-Empregado/a de tesouraria.

-Empregado/a de medios de pagamento.

O modulo profesional de Formacidn e Orientacion Laboral contén a formacion necesaria para que o alumnado se poida inserir

laboralmente e desenvolver a sUa carreira profesional no sector administrativo e financeiro.

A formacion de este madulo contrible a acadar os seguintes obxectivos xerais do ciclo formativo;

r) Valorar as actividades de traballo nun proceso produtivo e identificar a sia achega ao proceso global para conseguir os obxectivos da producion.
s) Valorar a diversidade de opiniéns como fonte de enriquecemento, recofiecendo outras practicas, ideas ou crenzas, para resolver problemas e
tomar decisions.

t) Recofiecer e identificar posibilidades de mellora profesional, reunindo informacion e adquirindo cofiecementos para a innovacion e a
actualizacién no &mbito do seu traballo.

u) Recofiecer os dereitos e os deberes como axente activo na sociedade, analizando o marco legal que regula as condiciéns sociais e laborais,
para participar na cidadania democratica.

Asi mesmo, tamén contrible a acadar as seguintes competencias profesionais, persoais e sociais do titulo:

j) Aplicar os protocolos de seguridade laboral e ambiental, de hixiene e de calidade durante todo o proceso produtivo, para evitar danos nas
persoas e no ambiente.

k) Cumprir os obxectivos da producidn, actuando conforme os principios de responsabilidade e mantendo unhas relaciéns profesionais adecuadas
cos membros do equipo de traballo.

[) Resolver problemas e tomar decisions individuais seguindo as normas e os procedementos establecidos, definidos dentro do &mbito da sua
competencia.

m) Manter o espirito de innovacion, de mellora dos procesos de producion e de actualizacion de cofiecementos no dmbito do seu traballo.

n) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas das relacions laborais, de acordo co establecido na lexislacion.

o) Detectar e analizar oportunidades de emprego e autoemprego desenvolvendo unha cultura emprendedora e adaptandose a diferentes postos de
traballo e a novas situacions.

p) Participar de xeito activo na vida econdmica, social e cultural, cunha actitude critica e responsable.

q) Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.

r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situacions laborais orixinadas por cambios tecnoléxicos e organizativos nos procesos
produtivos.
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s) Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organizacion.
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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 | Resultados de aprendizaxe
, " Duracién|Peso
u.D. Titulo Descricion I MP0449_12 MP0449_22
(sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 |Avaliacién de riscos Relacion entre saude e traballo. Danos & satde do/a 10 7 X
profesionais traballador/a
2 |As medidas de prevencion e  Medidas preventivas , individuais e colectivas para a 6 4 X X
proteccion seguridade no traballo
3 [Planificacion da prevencion na [Normativa, organizacion e factores de riscos 26 20| X X X
empresa
4 Primeiros auxilios Actuacion en casos de emerxencias no dmbito de traballo 12 9 X X X
5 JArelacion laboral individual Normativa que regula as relacions laborais individuais. O 32 26 X
traballo por conta allea
6 |As relacions colectivas Normativa que regula as relacions laborais colectivas, 6 5 X
negociacion colectivas dos conflitos, dereitos e deberes
colectivos
7 |A Seguridade Social Normativa que regula as relacions laborais coa Seguridade 12 10 X
Social, obrigas, e prestacidns protectoras nas diferentes
ssituacion en que se poida encontrar o/a traballador/a
8 Ainsercion laboral Estudo da capacitacion profesional, vias de insercion laboral €] 14 11 X
técnicas de busca de emprego
9 |Os equipos de traballo e a Relacions grupais na contorno do traballo 10 8 X
xestion do conflito
Total: 128
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
10

1 Avaliacion de riscos profesionais

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. NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. e q e Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Relacionar traballo e satide 1 Traballo e satde 5,0
2.1 Cofiecer os danos profesionais 2 Danos profesionais 5,0
TOTAL 10

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 M'." imos . _Pesp’ g
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Relacionaronse as condicions laborais coa saude da persoa traballadora. « PE.1 - Contidos do tema S 100
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 salde laboral.

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
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 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
Traballo e satde - « Explicacién de contidos| « Resolucién de tarefas e| o Tarefas realizadas o Libro de texto o PE.1- Contidos do tema 5,0
Relacionarase as e presentacion de posta en comun das
condicions de traballo coa tarefas tarefas
salde « equipamentos de aula
o Internet
o Lei de prevencion de
riscos laborais
« Material facilitado polo
profesor
Danos profesionais - « explicacion de contidos | e realizacion de tarefas e| o Tarefas realizadas o Libro de texto o PE.1- Contidos do tema 50
Cofieceranse 0s danos e presentacion de posta en comuin de
profesionais, facendo tarefas respostas
fincapé no accidente de « Equipamiento de aula
traballo e na enfermidade
profesional
o Internet
o Lei de prevencion de
riscos laborais
« Material facilitado polo
profesor
TOTAL 10,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 As medidas de prevencién e proteccion 6

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os dereitos € as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a salde laboral. NO
RA4 - Determinaronse as medidas de prevencion e proteccién no contorno laboral da titulacion de técnico en xestion administrativa. NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqt’:lon

(sesions)
1.1 Identificar as medidas de prevencion e proteccion individuais e colectivas. 1 Medidas de prevencion e proteccion individuais e colectivas 6,0
TOTAL 6

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 A Y
exixibles cualificacion (%)
CA1.2 Distinguironse os principios da accién preventiva que garanten o dereito & o PE.1 - Contidos do tema S 25
seguridade e & salde das persoas traballadoras.
CA4.1 Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccion que se deben | 4 PE.2 - Contidos do tema S 25
aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as stias consecuencias
no caso de materializarse.
CA4.2 Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos tipos.| 4 PE.3 - Contidos do tema S 25
CA4.3 Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados &s o PE.4 - Contidos do tema S 25
situacions de risco atopadas.
TOTAL 100
4.2.e) Contidos
Contidos
Medidas de prevencion e proteccion individual e colectiva.

4.2.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
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Que e para que Como Con que Comsz f,:.?,?aque
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado U TS O (sesions)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Medidas de prevencione | o explicacion dos o realizacion das tarefas |  Tarefas realizadas « Equipamiento de aula | o PE.1- Contidos do tema 6.0
proteccion individuais e contidos e presentacion| e posta en comun das
colectivas - Identlflcara_qse das tarefas respostas . .
as medidas de prevencion ¢ o Libro de texto o PE.2 - Contidos do tema
proteccion tanto individuais
como colectivas
o Internet o PE.3 - Contidos do tema
o Leide prevencionde | e PE.4 - Contidos do tema
riscos laborais
« Material facilitado polo
profesor
TOTAL 6,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Planificacion da prevencién na empresa 26

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os dereitos € as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a salde laboral. NO
RA2 - Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando as condiciéns de traballo e os factores de risco mais habituais do sector S|
administrativo e financeiro.
RA3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon
(sesions)
1.1 Cofiecer os dereitos e obrigas en materia preventiva 1 Dereitos e obrigas en materia de prevencion 6,0
2.1 Xestionar a prevencién de riscos na empresa mais identificar a 2 Organizacion da prevencion na empresa 8,0
representacion dos/as traballadores/as na mesma
3.1 Avaliar riscos no sector da actividade 3 Andlise de factores de risco 12,0
TOTAL 26

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

o s s Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién . Y T
exixibles cualificacion (%)
CA1.3 Apreciouse a importancia da informacion e da formacién como medio para a « TO.1 - Contidos do tema S 5
eliminacién ou a reducién dos riscos laborais.
CA1.5 Valoréronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras « TO.2 - Contidos do tema N 2
sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lactacion, e
de menores.
CA1.6 Analizéronse os dereitos & vixilancia e proteccion da satde no sector administrativo | 4 PE.1 - Contidos do tema S 5
e financeiro.
CA1.7 Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en materia | 4 TO.3 - Contidos do tema S 5
de prevencion de riscos laborais.
CA2.1 Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencién nos « PE.2 - Contidos do tema S 5
ambitos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico en xestion administrativa.
CA2.2 Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles. « PE.3 - Contidos do tema S 10
CA2.3 Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial e PE.4 - Contidos do tema S 10
referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil profesional
de técnico en xestion administrativa.
CA2 .4 |dentificaronse as situacions de risco mas habituais nos ambitos de traballo das o PE.5 - Contidos do tema S 10
persoas coa titulacién de técnico en xestion administrativa.
CA2.5 Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou simulado, « PE.6 - Contidos do tema S 10
relacionado co sector de actividade do titulo.
CA3.1 Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en todas as | 4 T0.4 - Contidos do tema S 5
actividades da empresa.
CA3.2 Clasificaronse os xeitos de organizacion da prevencién na empresa en funcién dos | 4 PE.7 - Contidos do tema S 5
criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais.
CA3.3 Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na empresa | 4 PE.8 - Contidos do tema S 5
en materia de prevencion de riscos.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA3.4 |dentificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de riscos « PE.9 - Contidos do tema S 5
laborais.
CA3.5 Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que incliaa | 4 TO.5 - Contidos do tema S 5
secuencia de actuaciéns para realizar en caso de emerxencia.
CA3.6 Estableceuse o dmbito dunha prevencion integrada nas actividades da empresa, e | 4 PE.10 - Contidos do tema S 5
determinaronse as responsabilidades e as funciéns de cadaquén.
CA3.7 Definiuse o contido do plan de prevencion nun centro de traballo relacionado co « PE.11 - Contidos do tema S 8
sector profesional da titulacion de técnico en xestién administrativa.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Andlise 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 administrativo e financeiro en funcion das probables consecuencias, do tempo de exposicion e dos factores de risco implicados.
Avaliacion dos riscos atopados en situacidns potenciais de traballo no sector administrativo e financeiro.

Xestién da prevencion na empresa: funciéns e responsabilidades.

Organos de representacion e participacion das persoas traballadoras en prevencién de riscos laborais.

Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencién de riscos.

Planificacién da prevencion na empresa.

Participacién na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencion.

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
Dereitos e obrigas en « explicacion de contidos | e resolucion de tarefas e | o Tarefas realizadas o Libro de texto o PE.1- Contidos do tema 6.0
materia de prevencion - e presentacion de posta en comin das
Cofiecerase a normativa tarefas respostas
basica mais os dereitos e o Material facilitado polo | e TO.1 - Contidos do tema
obrigas de empresa e profesor

traballadores/as en materia

de prevencion Equipamento de aula | « TO.2 - Contidos do tema

o Internet e TO.3 - Contidos do tema

o Leide Prevencion de
Riscos Laborais
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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 Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Organizacion da prevencionf , explicacion de contidos | e realizacion das tarefas | o Tarefas realizadas o Libro de texto PE.7 - Contidos do tema 8,0
na empresa - e presentacion das e posta en comun das
Determinaranse as formas tarefas respostas
de xestionar a prevencién « Material facilitado polo | « PE.8 - Contidos do tema
na empresa mais a profesor
participacién dos/as . )
traballadores/as na mesma o Equipamentode aula | e PE.9 - Contidos do tema
o Internet
 Leide Prevencion de
Riscos Laborais
Andlise de factores de risco| o explicacion dos o resolucion das tarefas | o tarefas e casos « Equipamentode aula | e PE.2 - Contidos do tema 12,0
- Avaliaranse os riscos no contidos e presentacion|  mais dos casos practicos realizados
sector da actividade das tarefas mais dos practicos tirados de )
supostos practicos ErgaFp e posta en o Internet o PE.3 - Contidos do tema
tirados de ErgaFp comun das respostas
o Libro de texto o PE.4 - Contidos do tema
« Material facilitado polo | e PE.5 - Contidos do tema
profesor
o Leide Prevencionde | e PE.6 - Contidos do tema
Riscos Laborais
o PE.10 - Contidos do
tema
o PE.11- Contidos do
tema
o TO.4 - Contidos do tema
e TO.5 - Contidos do tema
TOTAL 26,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Primeiros auxmos 12

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Recofiece os dereitos € as obrigas das persoas traballadoras e empresarias relacionados coa seguridade e a salde laboral. NO
RAZ3 - Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as responsabilidades de todos os axentes implicados. NO
RA4 - Determinaronse as medidas de prevencion e proteccion no contorno laboral da titulacién de técnico en xestion administrativa. NO

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_?lon

(sesions)
1.1 Aprender sobre o plan de emerxencias 1 Plan de emerxencias 3,0
2.1 Aprender técnicas de primeiros auxilios 2 Primeiros auxilios 9,0
TOTAL 12

4.4.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 avaliacién . Y T
exixibles cualificacion (%)
CA1.4 Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situacions de emerxencia e risco « PE.1 - Contidos do tema S 20
laboral grave e inminente.
CA3.8 Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para nunha pequena ou mediana | 4 PE.2 - Contidos do tema S 20
empresa do sector de actividade do titulo.
CA4.4 Analizéronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia. « PE.3 - Contidos do tema S 20
CA4.5 Identificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de o PE.4 - Contidos do tema S 20
emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.
CA4.6 |dentificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar no « PE.5- Contidos do tema S 20
lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicién e o uso da caixa
de urxencias.
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Plans de emerxencia e de evacuacion en contornos de traballo.
Elaboracién dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.
Protocolo de actuacion ante unha situacion de emerxencia.
Aplicacién das técnicas de primeiros auxilios.

Actuacién responsable en situacidéns de emerxencias e primeiros auxilios.

-12 -
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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
Plan de emerxencias - « explicacion dos o realizacion das tarefas | e Tarefas realizadas o Libro de texto e PE.1- Contidos do tema 3,0
Aprenderase_sobre o plan contidos e presentacion| e posta en comdn das
de emerxencias na das tarefas respostas . . .
empresa:contido, método o Material facilitado polo | e PE.2 - Contidos do tema
de elaboracion, posta en profesor
marcha e actuacion en casg ) )
de emerxencia o Equipamentode aula | e PE.3 - Contidos do tema
o Internet o PE.4 - Contidos do tema
o Lei de Prevencion de
Riscos Laborais
Primeiros auxilios - o explicacion dos o visualizacion de videos | e Tarefas realizadas o Libro de texto  PE.5 - Contidos do tema 9.0
Aprenderanse técnicas de | contidos e proxeccion sobre técnicas de
grflmelr?s aUX'“O? en de videos sobre primeiros auxilios Equiamiento de al
iferentes supostos. SCNi imei uipamiento de aula
P teCf?I'.CaS de primeiros o realizacion de tarefas e * Saup
auxilios posta en comdn das
« presentacion das respostas « Material facilitado polo
tarefas profesor
o Internet
o Lei de Prevencion de
Riscos Laborais
TOTAL 12,0
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 A relacion laboral individual 32
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
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion 1 O dereito do traballo 7,0
do dereito do traballo
1.2 Recofiecer os dereitos e as obrigas dos/as traballadores/as
1.3 Distinguir os principais organismos que intervefien nas relacions laborais
2.1 Identificar os elementos basicos dun contrato de traballo. 2 O contrato de traballo e as stas modalidades 7.0
2.2 Cofiecer as principais modalidades de contratacion
3.1 Cofiecer a regulacion da xornada laboral mais os descansos € os 3 A xornada laboral 6.0
permisos 6s que tefien dereito os/as traballadores/as
3.2 Aplicar o convenio colectivo & xornada
4.1 Analizar o recibo de salarios e identificar os principais elementos que o 4 O recibo de salario 6,0
integran
5.1 Identificar as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a 5 Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo 6,0
extincion da relacion laboral
TOTAL 32

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 (%)

CA2.1 |dentificaronse o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacion do « PE.1 - Contidos do tema S 10
dereito do traballo.
CA2.2 Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relacions laborais. « PE.2 - Contidos do tema S 10
CA2.3 |dentificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo. « PE.3 - Contidos do tema S 10
CA2.4 Analizéronse as principais modalidades de contratacion e identificaronse as medidas| 4 PE.4 - Contidos do tema S 10
de fomento da contratacién para determinados colectivos.
CA2.5 Valoréronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral. « TO.1 - Contidos do tema S 10
CA2.6 Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo aplicable | 4 PE.5 - Contidos do tema S 10
ou, en ausencia deste, as condiciéns habituais no sector profesional relacionado co titulo de
técnico en xestion administrativa.
CA2.7 Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da vida e TO.2 - Contidos do tema S 10
laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA2.8 Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que o « PE.6 - Contidos do tema S 10
integran.
CA2.9 |dentificaronse as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a extincion | 4 PE.7 - Contidos do tema S 10
da relacion laboral.
CA2.12 Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organizacion | 4 PE.8 - Contidos do tema S 10
do traballo.
TOTAL 100
4.5.¢) Contidos
Contidos

Dereito do traballo.

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.

Anélise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacion de técnico en xestion administrativa.
Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacién.

Anélise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocién profesional, tempo de traballo, retribucion, etc.

Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

4.5.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
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion
O dereito do traballo - « explicacion das o realizacion de tarefas e| o Tarefas realizadas o Libro de texto « PE.1 - Contidos do tema 70
Identificaranse os caracteristicas da posta en comun das
conceptos basicos do relacion laboral fontes,|  respostas ]
Dereito do Traballo asi principios de aplicacion, o Internet « PE.2 - Contidos do tema
como os dereitos e deberes|  dereitos e deberes
que derivan da relacion laborais e organismos ) .
laboral e os organismos publicos en r?wateria o Equipamentode aula | e TO.1- Contidos do tema
que intervefien laboral
« presentacion de tarefas « Material facilitado polo
profesor
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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
O contrato de traballo e as | o explicacion do o realizacion de tarefas, | o Tarefas realizadas o Libro de texto o PE.3- Contidos do tema 7.0
stias modalidades - elementos basicos do busca de datos e posta
Identificaranse os contrato e modalidades|  en comtin das o ,
elementos basicos do de contratacion respostas « Equipamiento de aula | « PE.4 - Contidos do tema
contrato de traballo e as ta de taref
principais modalidades de | © grogos a de gr? ase N )
contratacion e busca ae datos o Material facilitado polo | ¢ TO.2 - Contidos do tema
profesor
o Internet
« Estatuto dos
traballadores
A xornada laboral - « explicacion da xornada,| e busca de informacion | e sintese sobre a o Libro de texto o PE.5- Contidos do tema 6.0
Cofiecerase a regulacion dq  regulacion, tempos de enE.T.e C.Ce cubrir xornada laboral
xornada laboral mais os descanso e conciliacion|  un cadro comparativo o ,
descansos e 0s permisos da vida laboral e sobre diferentes « Equipamiento de aula | e PE.8 - Contidos do tema
6s que tefien dereito os/as | familiar aspectos da xomada
traballadores/as e,
aplicaraselle o convenio | ® i‘:}"%‘?&i;gﬁ ggrl‘ESL_’l_'tar o Intemet
colectivo . s
mais C.C. e elaborar un
cadro comparativo « Material facilitado polo
sobre diferentes profesor
aspectos da xornada WET eCC.
O recibo de salario -  explicacion da o realizacion de tarefas e| o Tarefas realizadas o Equipamento de aula | e PE.6 - Contidos do tema 6,0
Analizarase o recibo de estructura do salario e posta en comdn das
salarios comporientes do recibo|  respostas
de salarios o Internet
o proposta de realizacion
de tarefas o Libros de texto
« Material facilitado polo
profesor
Modificacion, suspensién e | o explicacion de o realizacion de tarefas e[ o Tarefas realizadas o Equipamento de aula | o PE.7 - Contidos do tema 6.0
extincion do contrato de modificacion, posta en comtin das
traballo - Analizaranse as suspension e extincion | respostas
causas de modificacion, do contrato o Internet
suspen sion e extingién da resentacion de tarefas
relacion laboral, asi como | ® P .
os seus efectos e o Libros de texto
indemnizacions
o« ET.
« Material facilitado polo
profesor
TOTAL 32,0
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

6 As relacions colectivas 6

4.6.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

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Comprender o sistema de representacion dos/as traballadores/as na 1 Representacion dos/as traballadores/as na empresa 2,0
empresa
2.1 Comprender o papel dos sindicatos e asociacions empresariais 2 Papel dos sindicatos e asociacions empresariais 2,0
3.1 Analizar os conflictos colectivos 3 Conflictos colectivos e procedementos de solucion 2,0
TOTAL 6

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 (%)
CA2.10 Identificaronse os drganos de representacion das persoas traballadoras na « PE.1 - Contidos do tema S 50
empresa.
CA2.11 Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de solucion. | 4 PE.2 - Contidos do tema S 50
TOTAL 100
4.6.e) Contidos
Contidos
ORepresentacion das persoas traballadoras na empresa.
Conflitos colectivos.
Sindicatos de traballadores e asociaciéns empresariais.

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
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. o de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
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Como e con que

Que e para que Como (eI se valora
Duracion
Actividade Profesorado (en termos Alumnado Instrumentos e (sesions)
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Representacion dos/as « explicacion da « realizacion de tarefas e| o Tarefas realizadas o Libro de texto « PE.1- Contidos do tema 2,0
traballadores/as na representacion dos/as |  posta en comun das
empresa - Comprenderase | {rapalladores/as na respostas o
o sistema de empresa e proposta de « Material facilitado polo
representacion dos/as tarefas profesor
traballadores/as na .
empresa o Equipamentos de aula
o Internet
Papel dos sindicatose | 4 explicacion sindicatos | e comprender o papel | o sintese o Libro de texto « PE.1 - Contidos do tema 2,0
asociacions empresariais - sindicatos
Comprenderanse as
organizacions sindicais e o Internet
empresariais
« Material facilitado polo
profesor
« Equipamento da aula
Conflictos colectivose | o explicacion de « identificar tipos de o sintese « Equipamento de aula | « PE.2- Contidos do tema 2,0
procedementos de solucion|  conflictos colectivos conflicto colectivos
- Analizaranse os diferentes
conflictos colectivos o internet
« libros de texto
« Material facilitado polo
profesor
TOTAL 6,0
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 A Seguridade Social 12

4.7.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. Sl

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Valorar o sistema da S.S 1 A Seguridade Social como piar esencial da nosa calidade de 3,0
vida, estrutura e funcionamento
1.2 Comprender a estructura do sistema da S.S
1.3 Cofiecer as obrigas das persoas coa S.S
2.1 Identificar as prestacions basicas da S.S 2 Prestacions basicas da Seguridade Social 9,0
2.2 Calcular as prestaciéns por incapacidade temporal e por desemprego
TOTAL 12

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 Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Valorouse o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social € para | 4 TO.1 - Contidos do tema S 5
a mellora da calidade de vida da cidadania.
CA3.2 Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social. « PE.1 - Contidos do tema S 20
CA3.3 Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa « PE.2 - Contidos do tema S 25
traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa.
CA3.4 Determinaronse as principais prestacions contributivas da Seguridade Social, os « PE.3 - Contidos do tema S 25
seus requisitos e a stia duracion, e realizouse o calculo da sta contia nalgiins supostos
précticos.
CA3.5 Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos practicos | 4 PE.4 - Contidos do tema S 25
sinxelos, e realizouse o calculo da duracion e da contia dunha prestacién por desemprego
de nivel contributivo bésico.

TOTAL 100

4.7.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.

Proteccion por desemprego.
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Contidos

Prestacions contributivas da Seguridade Social.

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 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
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
A Seguridade Social como | o Explicacion da o Realizacion de tarefas | o Tarefas realizadas o Libro de texto o PE.1- Contidos do tema 3,0
piar esencial da nosa importancia da SS, a e posta en comun de
calidade de vida, estrutura sua estrutura e respostas
e funcionamento - funcionamento « Equipamiento de aula | e TO.1 - Contidos do tema
Analizarase a estrutura e N
funcionamento do sistema | ¢ Proposta da realizacion
da Seguridade Social de tarefas o Intemet
« Material facilitado polo
profesor
Prestacions basicas da « explicacion contidos | e proposta de casos o Casos practicos resoltog e Libro de texto o PE.2- Contidos do tema 9.0
Seguridade Social - sobre calculos de
Cofieceranse as prestacions por |.T. e o _
prestacions basicas da S.S por desemprego « Equipamiento de aula | « PE.3 - Contidos do tema
« resolucién de casos
sobre calculos de o Internet o PE.4 - Contidos do tema
prestacions por I.T. e
por desemprego
« Material facilitado polo
profesor
TOTAL 12,0
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

8 A insercion laboral 14

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 Analizar as propias competencias persoais e profesionais 1 Autondlise persoal e profesional 3,0
2.1 Saber aplicar técnicas de busca de emprego 2 Procura de emprego 11,0
TOTAL 14

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 A 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Valoréronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que « TO.1 - Contidos do tema S 10
permitan a toma de decisions profesionais.
CA4.2 Tomouse conciencia da importancia da formacion permanente como factor clave « TO.2 - Contidos do tema S 10
para a empregabilidade e a adaptacion &s esixencias do proceso produtivo.
CA4.3 Valoréronse as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da Unién « T0.3 - Contidos do tema S 10
Europea.
CA4.4 Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunidades no « TO.4 - Contidos do tema S 10
acceso ao emprego e nas condicions de traballo.
CA4.5 Desefidronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil profesional | 4 PE.1 - Contidos do tema S 10
de técnico en xestién administrativa.
CA4.6 Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a actividade « PE.2 - Contidos do tema S 15
profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacion precisa para as
mellorar e permitir unha axeitada insercion laboral.
CA4.7 |dentificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as « PE.3 - Contidos do tema S 15
persoas coa titulacién de técnico en xestion administrativa.
CA4.8 Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de o PE.4 - Contidos do tema S 15
emprego.
CA4.9 Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacionados | 4 T0.5 - Contidos do tema N 5
co titulo.

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 en xestion administrativa.

Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.
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Contidos

Itinerarios formativos relacionados coa titulacién de técnico en xestion administrativa.
Definicion e analise do sector profesional do titulo de técnico en xestion administrativa.
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 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:; ?/:I(:r‘aque
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Autonalise persoal e « presentacion dos o realizacion de o informacion sobre si |  Libro de texto PE.1 - Contidos do tema 30
profesional - Analizaranse | contidos e propostade |  actividades e mesmos
as propias competencias actividades e cuestionarios o .
persoais e profesionais cuestionarios de « Equipamiento de aula PE.2 - Contidos do tema
autocofiecemento
persoal e profesional o Internet TO.1 - Contidos do tema
o Material facilitado polo TO.2 - Contidos do tema
profesor
TO.3 - Contidos do tema
TO.4 - Contidos do tema
Proc_ura de emprego - « explicacion das o busca de informacion e| e Tarefas realizadas o Libro de texto PE.3 - Contidos do tema 11,0
Analizarase a busca de técnicas de busca de actividades realizadas
emprego no sector mais emprego e vias de
practicaranse técnicas e insercion laboral o Equipamentos de aula PE.4 - Contidos do tema
procura de emprego
« proposta de busca de
informacion e o Internet TO.5 - Contidos do tema
realizacion de
actividades
o Material facilitado polo
profesor
TOTAL 14,0
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

9 Os equipos de traballo e a xestion do conflito 10

4.9.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

4.9.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os equipos de traballo en situacions de traballo 1 Equipos de traballo 50
1.2 Determinar as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte &s dos
equipos ineficaces
1.3 Valorar positivamente a necesaria existencia de diversidade de roles e
opiniéns asumidos polos membros dun equipo
2.1 Recofiecer e identificar tipos de conflictos e as sias fontes 2 Conflictos na empresa 5,0
2.2 Determinar procedementos para a resolucion dos conflitos identificados
no seo do equipo de traballo
TOTAL 10

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 Minimcs )
exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Identificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas co perm « PE.1 - Contidos do tema S 15
de técnico en xestion administrativa e valoraronse as stas vantaxes sobre o traballo
individual.
CA1.2 Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte s dos equipos| 4 PE.2 - Contidos do tema S 15
ineficaces.
CA1.3 Adoptaronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a eficacia | 4 T0.1 - Contidos do tema S 15
do equipo de traballo.
CA1.4 Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de traballo e TO.2 - Contidos do tema S 15
para recibir e transmitir instruciéns e coordinar as tarefas.
CA1.5 Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados no seo | 4 PE.3 - Contidos do tema S 15
do equipo de traballo.
CA1.6 Aceptaronse de forma responsable as decisions adoptadas no seo do equipo de « TO.3 - Contidos do tema N 10
traballo.
CA1.7 Analizéronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacion cos o PE.4 - Contidos do tema S 15
obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros.

TOTAL 100

4.9.e) Contidos

Contidos

Diferenciacién 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

Equipos no sector administrativo e financeiro segundo as funciéns que desempefien.

Dinamicas de grupo.

Equipos de traballo eficaces e eficientes.

Participacién no equipo de traballo: desempefio de papeis, comunicacion e responsabilidade.

Conflito: caracteristicas, tipos, causas e etapas.

Técnicas para a resolucion ou a superacion do conflito.

4.9.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
Equipos de traballo - « explicacion de o visualizacion de videos | e Tarefas realizadas o Libro de texto PE.1 - Contidos do tema 5,0
Valoraranse as ventaxas dof  conceptos, ventaxes e e realizacion das
equipo eficiente tipoloxias dos equipos |  actividades o )
de traballo « Equipamiento de aula PE.2 - Contidos do tema
« proxeccion de videos e
proposta da realizacion « Material facilitado polo PE.4 - Contidos do tema
de actividades profesor
o Internet TO.1 - Contidos do tema
TO.2 - Contidos do tema
TO.3 - Contidos do tema
Conflictos na empresa - | o explicacion dos o Buscarnos medios de | e Tarefas realizadas o Libro de texto PE.3 - Contidos do tema 5,0
Recofiecerase a posible conflictos na empresae|  comunicacion
existencia de conflictos o procedemento de situacions actuais de o ,
entre os membros dun resolucion dos mesmosl  conflictos laborais « Equipamiento de aula PE.4 - Contidos do tema
grupo como un aspecto de realizacio
caracteristico das * gropogtg q 3 realizacion )
organizacions e e actividades o Internet TO.3 - Contidos do tema
determinaranse
procedementos para a slia . -
resolucion « Material facilitado polo
profesor
TOTAL 10,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

0 MINIMOS EXIXIBLES:
Os minimos exixibles a acadar polo alumnado para a superacién do médulo, seran os indicados como tal en cada unha das unidades didacticas.
CRITERIOS DE CUALIFICACION:

0 PROBAS ESCRITAS:

Realizarase polo menos unha en cada avaliacion. Nestas probas poderanse presentar cuestions tipo test e/ou supostos practicos e/ou preguntas
curtas. Nas preguntas tipo test s6 se presentara unha resposta correcta entre as posibles, o/a alumno/a podera contestar ou deixar en branco, as
respostas en branco non punttan, as respostas erradas restan en proporcién tres erradas unha correcta. Na resolucién dos supostos practicos e
preguntas curtas o alumno/a debera demostrar que é cofiecedor da teoria aplicable asi como dos procedementos para resolver a situacion que se
presenta. En cada proba, que puntla sobre 10, indicarase o valor de cada cuestion.

A media das probas realizadas no trimestre supora o 70 % da nota de avaliacion trimestral.

o ACTIVIDADES DE AULA:

Realizarase como minimo un traballo individual por trimestre:

Os contidos, caracteristicas e criterios de correccion de cada un dos traballos seran proporcionados previamente a sua realizacion.

Valorarase non s6 o resultado obtido, tamén se tera en conta o procedemento, forma correcta de presentacion, prazo, nivel de adecuacion, fontes
consultadas, termos utilizados, ortografia e redaccién, orde e limpeza na presentacion de exercicios .

As notas obtidas en cada un destes traballos, xunto coa valoracién das outras tarefas e actividades de aula que se realicen, supora o 30 % da nota
de avaliacion trimestral.

Cada avaliacion trimestral considerarase aprobada cando se obtefia unha puntuacion global igual ou superior a 5.

A cualificacion final do médulo sera o resultado da media das cualificacions dos tres trimestres.

No caso de que o resultado sexa decimal, o redondeo cara arriba ou cara abaixo sera, segundo o criterio do profesor, en base do esforzo
observado no/a alumno/a 6 longo do curso.

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

Procedemento para a recuperacion:
a.-RECUPERACION ORDINARIA:

As probas de recuperacion levaranse a cabo con aqueles/as alumnos/as que non houbesen alcanzado un 5 na avaliacion, e polo tanto non tefien
alcanzado os minimos exixidos. Esta recuperacion farase por medio de probas escritas , similares as realizadas para a avaliacién ordinaria e/ou a
presentacion de traballos sobre os contidos da materia. Cando o profesor o considere oportuno, podera facerse unha proba de recuperacién por
cada bloque de contido que tefia pendente o alumnado.

En todo caso habera un exame final onde o alumno podera recuperar as probas que tefia pendentes.

Nas probas de recuperacién o alumno vera limitada a sta cualificacion a un maximo de 5.

b.-RECUPERACION MODULO PENDENTE:
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Para alumnos/as de ciclos formativos matriculados en 2° curso e que promocionaron con modulos pendentes de 1°. Os/as alumnos/as de 2° curso
que tefian pendente o mddulo de FOL de 1°, deberan levar a cabo as actividades de recuperacidn previamente establecidas e seran avaliados
coincidindo coa 22 sesién de avaliacion parcial de médulos de 2° a celebrar no mes de marzo/abril. En caso de non acadar unha avaliacién positiva
os/as alumnos/as poderan recuperar os moédulos pendentes durante o periodo ordinario de realizacion da FCT (marzo-xufio) e seran avaliados na
avaliacion final de modulos de 2° curso no mes de xufio.

As actividades de recuperacion para estos/as alumnos/as se desefiaran a partir do informe de avaliacién individualizado ao que se fai referencia
nos art. 7° e 10°.4 da Orde do 30 de xullo de 2007 (DOGA do 9 de agosto). Estas actividades poden consistir nas seguintes tarefas:

0 Realizacion de actividades e tarefas semellantes s feitas ¢ longo do curso na clase e deberan ser entregadas polo/a alumno/a dentro dos
prazos que o profesor vaia establecendo para cada unha. O profesor estara a disposicion do/a alumno/a para o seguimento dos traballos e a
resolucién das posibles dubidas naquelas horas que ambas partes puideran acordar, sempre dentro da posiblidade das duas partes, no centro.

0 Realizacién dunha ou mais probas escritas cuxas datas de celebracion seran notificadas coa suficiente antelacion polo profesor e que,
como criterio orientativo, consistiran en dar resposta a varias preguntas de tipo breve e/ou resolucion dalgun suposto practico e/ou exercicios de
razoamento e/ou tipo test onde s6 haberd unha resposta correcta entre as posibles, as preguntas en branco non puntuan e cada 3 respostas
erradas, resta unha resposta correcta.

O mddulo considerarase superada cando o/a alumno/a obtefia unha cualificacion igual ou superior a 5.

En canto aos Criterios de Avaliacion e aos Contidos Minimos exixibles aos alumnos con médulos pendentes, seran os mesmos que xa figuran
detallados na programacién para 0 médulo e para o curso.

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

0 alumnado con perda de avaliacion continua tera dereito a unha proba de avaliacion extraordinaria sobre a totalidade dos contidos do mddulo, a
cal terd unha:

- Parte tedrica: cuestions breves efou tipo test. Nas tipo test, so se presenta unha resposta correcta entre as posibles, as preguntas en branco non
puntlan e cada 3 respostas erradas, resta en proporcion a unha resposta correcta.

- Parte practica: consistira en resolver diferentes supostos relacionados cos contidos do médulo e/ou exercicios de razonamento.

Na proba, que puntta sobre 10, indicarase o valor de cada cuestion.

O modulo considerarase superada cando o/a alumno/a obtefia unha cualificacién igual ou superior a 5.

No caso de que os alumnos que perderon o dereito a avaliacion continua a determinada altura do curso, tiveran realizado ou participado en
traballos e actividades de avaliacion ou de recuperacion; estas actividades nas que puideron chegar a participar, non poderan ser avaliados e so

teran caracter orientativo de cara a proba global e final, & que estes alumnos se teran que presentar, e onde deberan acreditar a adquisicién dos
resultados de aprendizaxe do médulo, valorados conforme aos criterios de avaliacion enunciados nesta programacion.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

Comprende a avaliacion da propia programacion que é susceptible de adaptacions sempre que as circunstancias o requiran e da actuacion do
profesor. Implica por parte do profesor un proceso de reflexién para valorar, en funcién dos logros alcanzados, a idoneidade da stia programacion e
0 seu sistema de ensinanza, co fin de introducir medidas de mellora no proceso.

Cando finalice cada unidade didactica o profesor recollera nun arquivo as modificacions ou observacions da adecuacion entre o planificado e o
realmente levado a cabo (tipo de actividade ensino-aprendizaxe, tempo).

Trimestralmente analizarase o desenvolvemento da programacion en relacion aos resultados obtidos por los alumnos.

Ao finalizar o mes de xufio farase unha memoria final do desenvolvemento da programacion, na que consten as posibles modificacién para o
seguinte curso.

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.
- Metodoloxia empregada.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Realizarase unha avaliacion inicial o primeiro periodo lectivo do curso, co obxecto de valorar o estado inicial dos alumnos e alumnas para poder ir
tomando decisidns relativas ao desenvolvemento do médulo.

Consistira en preguntas orientadas a indagar sobre o interese e cofiecementos previos que tefien sobre os contidos basicos do mddulo.

A profesora utilizara cuestionarios, a observacion, o dialogo co alumnado, a andlise das sUas intervencidns orais e escritas e o intercambio de
impresidns con outros profesores/as. Deste xeito, esta avaliacion permitira detectar posibles atrancos, centros de interese e motivacions do
alumnado, asi como tomar as decisiéns oportunas para axustar o proceso de ensino-aprendizaze aos cofiecementos previos do alumnado e
adoptar as medidas oportunas de cara a planificacion da dinamica da aula.

Asi mesmo, en cada unidade didactica partirase dunha primeira aproximacion aos cofiecementos previos do alumnado sobre os contidos a tratar
na mesma, coa finalidade de detectar calquera dificultade e poder reforzala dende o principio.

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

No suposto de que algin/a alumno/a non responda globalmente, reunirase o equipo docente do ciclo formativo, e de forma coordinada
adoptaranse as medidas oportunas.

Estas medidas poden consistir con caracter xeral en:

- Propofier diversas actividades diferenciadas en grao de dificultade e complexidade para traballar o mesmo contido, garantindo sempre a
adquisicion dos minimos esixibles.
- Para 6 alumnado que o precise, repeticién individualizada dalgunhas explicaciéns, adaptacion do material para a sia comprensién e reforzo dos

logros como elementos de motivacién.
- Adaptacion aos ritmos e tempos tanto do grupo como individuais, axustando a temporalizacién das unidades de traballo.
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- Cando a profesora considere necesario podera ampliar o prazo de realizacién e entrega de tarefas para o alumnado que presenten dificultades.
- Ter en conta os intereses do alumnado sen perder de vista a funcionalidade das aprendizaxes.
- Crear un ambiente de traballo cooperativo e de axuda mutua.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

O longo do curso neste médulo atenderase, polos seus propios contidos, ao desenvolvemento de aspectos relacionados coa educacion en valores.
Polo tanto, os temas transversais tefien como finalidade contribuir a desenvolver nos alumnos as capacidades necesarias para inserirse como
cidadans, de modo activo e critico, na sociedade na que viven

Dentro da dindmica xeral do proceso de ensino e aprendizaxe traballaranse os seguintes contidos relacionados coa educacién en valores:

- A responsabilidade social e individual.

- Aigualdade de dereitos e oportunidades entre os sexos, o rexeitamento a todo tipo de discriminacions.

- A diversidade como un valor enriquecedor: no respecto as ideas, opinions e ideoloxias dos compafieiros/as, a valoracion das achegas dos
compaiieiros/as e o traballo en equipos, fomentando habitos de comportamento democratico

- Educacion para a saude e a educaciéon ambiental, especialmente dentro do tema da responsabilidade social e a hora de cofiecer e aplicar as
medidas de proteccion e prevencion de riscos no ambito laboral.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Na medida do posible complementaranse as clases con actividades como as seguintes:
- Visitas a empresas do sector produtivo.

- Charlas de expertos nos temas que se trate.

- Asistencia a xuizos no Xulgado do Social.

- Visita 4 oficina do Servizo Galego de Colocacién.

- Taller practico de primeiros auxilios.

- Participacién en actividades ofertadas polo Concello.

- Colaboracion en aquelas actividades programadas en outros modulos.

- Colaboracion con Departamento de Orientacién.

10.0utros apartados

10.1) secuencia

O inicio de curso, explicarase 6 alumnado en que consiste 0 modulo, as unidades didacticas que se trataran, os criterios de avaliacién asi como a
metodoloxia para levar a cabo a mesma.

Remitirase o alumnado & aula virtual do centro para que poidan consultar a programacién completa (version do alumnado) aquelas persoas que 0
desexen.

A continuacién indicanse as actuacions en caso de formacion non presencial:
-formacién semi-presencial;
Combinarase a imparticion dos contidos de maneira telematica, para o cal o alumnado que quede no domicilio debe seguir as clases e acceder &
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material e actividades a través de diferentes medios (correo electrénico e/ou moodle e/ou abalar e/ou G Suite e/ou Webex e/ou outros); Xunto co
aproveitamento de clases presenciais para a correccion de exercicios e aclaracién de dubidas asi como a realizacién das probas escritas, estando
estas ultimas programadas e datadas, incluso organizadas por quendas segundo as circunstancias o requiren. A asistencia as clases virtuais é
obrigatoria e esta prohibido gravar as sesions.

Manteranse os minimos exixibles mais os criterios de cualificacion indicados na programacion para a formacion presencial (indicado ¢ longo desta
programacion).

-En caso de formacién a distancia:

A imparticion dos contidos sera de maneira telemética, para o cal o alumnado debe seguir as clases e acceder o material, actividades e probas a
través de diferentes medios (correo electrénico e/ou moodle efou abalar efou G Suite e/ou Webex efou outros).

Todo o alumnado debe asistir as clases virtuais na hora de clase e a través da plataforma elexida polo centro; De non cumplirse, terad a
consideracion de falta de asistencia e indicarase como tal no programa Xade.

Non esté permitida a gravacion das sesions, sendo causa de apertura de expediente disciplinario s persoas involucradas. Puntualizar que o
mesmo acontece ca gravacion das clases presenciais.

Manteranse os minimos exixibles mais os criterios de cualificacién indicados na programacién para a formacién presencial (indicado 6 longo desta
programacion).
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